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Il. 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, el Gobierno del Estado de México impulsa la construccién de un Gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen Gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propoésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion, y la solucion de sus problemas publicos su prioridad.

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

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 disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo, documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Sistema de Radio
y Television Mexiquense. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién vy
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave
de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
este organismo publico descentralizado del Ejecutivo Estatal.

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

lll. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona el Departamento de Administracion de Personal en
cuanto a la administraciéon de los recursos humanos del Sistema de Radio y Television Mexiquense, mediante el disefio,
formalizacion e instrumentacion de los mismos, asi como el establecimiento de politicas que orienten a los servidores
publicos responsables de su ejecucion.

IV. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

i Elaboracion de la
Autorizacién para Némina Promocion de Elaboracion del
DEMANDA DE Cubrr Flazas Quincenal de ersonal de base Reporte Mensual
RECURSOS Vacantes de Base P | de B P de Plazas UNIDADES
HUMANOS Y ersonal de Base ADMINISTRATIVAS
DESARROLLO DE DEL SISTEMA DE
RADIO Y
PERSONAL
A 4 e A 4 TELEVISION
MEXIQUENSE
Autorizacion,
Reclutamiento y Contratacién de Pago de Tiempo Baja Laboral de Contratacion y
Seleccion de Porsonal 4o Base Extraordinario de Poreonal 9o Base Elaboracion de la
Personal de Base Personal de Base Némina de Personal
Eventual
SUSTANTIVO e ’ ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DEL SISTEMA ‘
A”gﬁ’gﬁs‘éz ADMINISTRACION DE
| I RECURSOS ADMINISTRACION Y ASESORIA Y
CEMRNETRACIE B MATERIALES Y EQUIPAMIENTO REPRESENTACION

RECURSOS HUMANOS SERVICIOS TECNOLOGICO JURIDICA
GENERALES




GACETA I3 de octubre de 2017

Pégina4 [0 L e B T O

V. RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO: Administracion de Recursos Humanos del Sistema:

De la solicitud de cubrir las vacantes laborales hasta la baja laboral del personal de base y eventual del Sistema de Radio y
Television Mexiquense.

PROCEDIMIENTOS:
e Autorizacion para Cubrir Plazas Vacantes de Base.
e Reclutamiento y Seleccion de Personal de Base.
¢ Contratacion de Personal de Base (Alta).
e Elaboracién de la Nomina Quincenal para Personal de Base.
e Pago de Tiempo Extraordinario de Personal de Base.
e Promocion de Personal adscrito al Sistema de Radio y televisién Mexiquense.
e Elaboracion del Reporte Mensual de Plazas.
¢ Movimiento de Baja Laboral por Renuncia de Personal de Base.

e Contratacion de Personal Eventual.
VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Agosto de 2017
ADMINISTRACION DE PERSONAL Cadigo: 201D17101/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO

Autorizacién para Cubrir Plazas Vacantes de Base.

OBJETIVO

Gestionar la ocupacion de los puestos vacantes en la plantilla de personal que se presentan en el Sistema de Radio y
Television Mexiquense, mediante la autorizacion para cubrir plazas vacantes de base.

ALCANCE

Aplica a las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos del Sistema de Radio y Television Mexiquense involucradas e
involucrados con la autorizacion, para cubrir plazas vacantes de base, asi como a las y los aspirantes para ocupar la plaza
vacante de base.

REFERENCIA

e Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso por el que se crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Sistema de Radio y Television Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 2006.

e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense, articulo 19, fraccion |, lll y IV. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto del 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense, Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Personal, 201D17101. Gaceta del Gobierno, 03 de abril
de 2009.

e Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la asignacion y uso de bienes y servicios de las
dependencias y organismos Aucxiliares del Poder Ejecutivo Estatal: Normas DAP-006 y DAP-007. Gaceta del Gobierno,
24 de febrero del 2005.

e Disposiciones de orden administrativo-financiero que deberan observar las dependencias, Procuraduria General de
Justicia, Coordinaciones Generales, Tribunales Administrativos y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica
Estatal para el ejercicio fiscal 2005, disposiciones sexta incisos |, Il y vigésima segunda. Gaceta del Gobierno, 3 de
enero del 2005.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion de Personal del SRyTVM es el area responsable de gestionar lo relativo a la
autorizacion correspondiente, para ocupar puestos vacantes de la plantilla de personal de base del Sistema.

La Subsecretaria de Administracion del Gobierno del Estado de México, debera:
¢ Recibir de la Direccion General del SRyTVM el oficio de solicitud para ocupar una plaza vacante.

e Formular el oficio de autorizacion para ocupar una plaza vacante y enviar a la Direccion General del SRyTVM.
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La Direcciéon General del SRyTVM, debera:

e Recibir de la Subsecretaria de Administracion del Gobierno del Estado de México el oficio de autorizaciéon para ocupar
la plaza vacante.

e Firmar el oficio dirigido a la Subsecretaria de Administracion del Gobierno del Estado de México, solicitando la
ocupacion de la plaza vacante.

¢ Recibir el oficio de respuesta de la Subsecretaria de Administracion del Gobierno del Estado de México y entregar a la
Direccion de Administracion y Finanzas del SRyTVM, para su tramite correspondiente.

La Direcciéon de Administracién y Finanzas del SRyTVM, debera:
e Recibir informes de plazas vacantes por renuncia.

e Dar el Vo. Bo. con su rubrica del oficio dirigido a la Direccion General de Personal del Gobierno del Estado de México y
turnar este a la Direccion General del SRyTVM para su autorizacion.

La Direccion del Area Solicitante, debera:
e Solicitar la ocupacion de la plaza vacante por la aspirante propuesta o el aspirante propuesto.
La Subdireccion de Administracion, debera:

¢ Notificar verbalmente la solicitud para cubrir una plaza vacante a la Direccion de Administracion y Finanzas del
SRyTVM.

¢ Recibir el formato de Requisiciéon de Personal, 201D17101/RP-02/17, gestionar el tramite para obtener la autorizacion
para ocupar la plaza vacante.

¢ Notificar verbalmente al Departamento de Administracion de Personal sobre las autorizaciones para ocupar una plaza
vacante.

El Departamento de Administracion de Personal del SRyTVM, debera:

e Llevar el control de las plazas vacantes de base con las que cuenta el Sistema de Radio y Television Mexiquense por
renuncia.

e Formular y entregar el oficio dirigido a la Subsecretaria de Administracion del Gobierno del Estado de México, para
solicitar la autorizacién para cubrir las plazas vacantes.

DEFINICIONES

Plaza.- Puesto de trabajo del Organismo, que tiene sus turnos, roles y funciones, asi como sus deberes y
responsabilidades. Concebido como la responsabilidad de una persona dentro del Sistema, donde ejecuta su trabajo,
formando parte de una plantilla de puestos autorizados.

Plaza Vacante.- Es un puesto o empleo que se encuentra sin ocupar dentro del Sistema.
Aspirante.- Es una persona que pretende ocupar un cargo o empleo dentro del Sistema.

Curriculum Vitae.- Es una relacion en la cual se plasman los datos personales, bibliograficos, titulos, honores, cargos y
trabajos realizados que califican a una persona.

INSUMOS
¢ Formato de Requisicién de Personal, 201D17101/RP-02/17.
RESULTADOS

Oficio emitido por la Subsecretaria de Administracién del Gobierno del Estado de México, mediante el cual autoriza la
contratacion de una plaza que se encuentre vacante.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTO
¢ Contratacion de Personal de Base (Alta).
¢ Elaboracion de la Nomina Quincenal de Personal de Base.
e Promocién de Personal.
e Pago de Tiempo Extraordinario para el Personal de Base.
e Elaboracion de Reporte Mensual de Plazas.

¢ Movimiento de Baja Laboral de Personal de Base.
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POLITICAS

El Departamento de Administracion de Personal del SRyTVM solicitara a la Subsecretaria de Administracion del Gobierno
del Estado de México, la autorizacion para cubrir una plaza vacante, que se origine por renuncia del personal, dentro de los
15 dias naturales siguientes a que se tenga conocimiento del hecho.

13 de octubre de 2017

DESARROLLO
No. Unidad Actividad.
Administrativa/Puesto
Viene del procedimiento de “Movimiento de Baja Laboral de Personal de
Base”.

1. Departamento de Administracion | Se entera de plaza vacante y comenta a la o al titular de la Direccion de

de Personal del SRyTVM Administracion y Finanzas del SRyTVM.

2, Direccion de Administracion y Se entera e instruye contacte a la o al titular de la Direccion del Area, dénde

Finanzas del SRyTVM se genera la vacante y solicite su formalizacion.
3. Departamento de Administracién | Se entera establece contacto via telefénica con la o el titular de la Direccion
de Personal del SRyTVM del Area donde se genera la vacante y solicita el Formato de Requisicién
de Personal, 201D17101/RP-02/17 con el nombre de la o del aspirante
propuesto o propuesta para ocupar la plaza vacante.

4, Direccion del Area Solicitante Se entera, elabora el formato de Requisiciéon de Personal, 201D17101/RP-
02/17 dénde solicita la ocupacién de la plaza vacante y turna de manera
econdmica al Departamento de Administracion de Personal del SRyTVM.

5. Departamento de Administracion Recibe formato de Requisicion de Personal, 201D17101/RP-02/17, se

de Personal del SRyTVM entera, turna econémicamente y notifica verbalmente de la solicitud, para
cubrir la plaza vacante a la Subdireccién de Administracion del SRyTVM.

6. Subdireccién de Administracion Recibe formato de Requisicion de Personal, 201D17101/RP-02/17, se

del SRyTVM entera, turna econdmicamente y notifica verbalmente de la solicitud para
cubrir la plaza vacante a la Direcciéon de Administraciéon y Finanzas del
SRyTVM.
7. Direccion de Administracion y Recibe formato de Requisicion de Personal, 201D17101/RP-02/17, se
Finanzas del SRyTVM entera, turna econémicamente y notifica verbalmente de la solicitud, para
cubrir la plaza vacante a la Direccion General del SRyTVM, para recibir
autorizacion de la solicitud.

8. Direccion General del SRyTVM Recibe formato de Requisicion de Personal, 201D17101/RP-02/17, se
entera de la solicitud para cubrir la plaza vacante, autoriza, instruye
verbalmente y regresa formato a la Direccién de Administracion y Finanzas
del SRyTVM para la ocupacion de la plaza vacante.

9. Direccion de Administracion y Recibe formato de Requisiciéon de Personal, 201D17101/RP-02/17, se

Finanzas del SRyTVM entera de autorizacion para cubrir la plaza vacante, informa verbalmente y
regresa formato a la Subdireccion de Administracion del SRyTVM.

10. Subdireccién de Administracion Recibe formato de Requisicion de Personal, 201D17101/RP-02/17, se

del SRyTVM entera de autorizacién para cubrir la plaza vacante, regresa formato e
instruye verbalmente al Departamento de Administracién de Personal del
SRyTVM, para que elabore el oficio dirigido a la Subsecretaria de
Administracion del Gobierno del Estado de México, donde solicita la
autorizacion para ocupar la plaza vacante.

11. Departamento de Administracion Recibe formato de Requisicion de Personal, 201D17101/RP-02/17, se

de Personal del SRyTVM entera de instruccion, elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de
Administraciéon del Gobierno del Estado de México dénde solicita
autorizacion para ocupar la plaza vacante y turna de manera econdémica a
la Subdireccion de Administracion del SRyTVM, para firma. Resguarda
formato para su uso posterior.

12. Subdireccién de Administracion Recibe oficio, revisa y determina:

del SRyTVM ¢El oficio esta correcto?
13. Subdireccion de Administracion El oficio no esta correcto.
del SRyTVM Regresa con observaciones al Departamento de Administracién de
Personal del SRyTVM, para su correccion.
14. Departamento de Administracion Recibe oficio con observaciones, corrige y turna econémicamente a la
de Personal del SRyTVM Subdirecciéon de Administracion.
Se conecta con la actividad niumero 12.
15. Subdirecciéon de Administracion El oficio esta correcto.
del SRyTVM Turna de manera econdmica a la Direccién de Administracién y Finanzas
del SRyTVM, para su revision.
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del SRyTVM

16. Direccion de Administracion y Recibe oficio, revisa y determina:
Finanzas del SRyTVM ¢El oficio esta correcto?

17. Direccion de Administracion y El oficio no esta correcto.

Finanzas del SRyTVM Regresa con observaciones el oficio a la Subdireccion de Administracion
del SRyTVM, para su correccion.

18. Subdireccion de Administracion Recibe oficio con observaciones y turna al Departamento de
del SRyTVM Administracion de Personal para su correccion.

Se conecta con la actividad nimero 14.

19. Direccion de Administracion y El oficio esta correcto.

Finanzas del SRyTVM Firma el oficio de Vo. Bo. y turna econémicamente a la Direccién General
del SRyTVM, para su autorizacion.

20. Direccion General del SRyTVM Recibe oficio, revisa y determina:

¢El oficio esta correcto?
21. Direccion General del SRyTVM El oficio no esta correcto.
Regresa oficio con observaciones a la Direccion de Administracion y
Finanzas del SRyTVM, para su correccion.
22, Direccion de Administracion y Recibe oficio con observaciones y turna a la Subdireccion de
Finanzas del SRyTVM Administracion del SRyTVM para su correccion
Se conecta con la actividad niumero 18.

23. Direccion General del SRyTVM El oficio esta correcto.

Firma oficio, autoriza su envio y regresa de manera econdémica a la
Direccion de Administracion y Finanzas del SRyTVM, para continuar con el
tramite.

24. Direccion de Administracion y Recibe el oficio firmado y entrega econdmicamente a la Subdireccion de
Finanzas del SRyTVM Administracion del SRyTVM, para continuar con el tramite.

25. Subdireccion de Administracion Recibe el oficio firmado, turna econdmicamente e instruye verbalmente al
del SRyTVM Departamento de Administracion de Personal del SRyTVM para que realice

su envio.

26. Departamento de Administracion Se entera, recibe el oficio firmado, obtiene una copia y envia a la
de Personal del SRyTVM Subsecretaria de Administracion del Gobierno del Estado de México.

Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva.

27. Subsecretaria de Administracion Recibe oficio, se entera, firma de recibido en copia del oficio y devuelve,
del Gobierno del Estado de formula el oficio de autorizacién y envia a la Direccion General del
México SRyTVM. Archiva oficio y copia del oficio de autorizacién previo acuse de

recibo.

28. Direccion General del SRyTVM Recibe oficio de autorizacion, se entera, firma de recibido en copia del

oficio y devuelve, turna de manera econdmica a la Direccion de
Administracién y Finanzas del SRyTVM, para su tramite correspondiente.

29. Direccion de Administracion y Recibe el oficio de autorizaciéon, turna de manera econdémica a la
Finanzas del SRyTVM Subdireccion de Administracién del SRyTVM e instruye verbalmente

continuar con el tramite.

30. Subdireccién de Administracion Se entera de instruccion, recibe el oficio de autorizacién, turna de manera
del SRyTVM econdémica al Departamento de Administracion de Personal del SRyTVM e

instruye verbalmente continuar con el tramite.

31. Departamento de Administracion Se entera de instruccion, recibe el oficio de autorizacion, formula oficio de
de Personal del SRyTVM notificacion, a fin de informar a la Direccion del Area Solicitante sobre la

respuesta a su peticion y turna econémicamente a la Subdirecciéon de
Administraciéon del SRyTVM, para su revisidn. Archiva oficio de
autorizacion para su control.

32. Subdireccion de Administracion Recibe oficio de notificacion, revisa y determina:
del SRyTVM ¢El oficio esta correcto?

33. Subdireccion de Administracion El oficio no esta correcto.
del SRyTVM Regresa con observaciones el oficio de notificacion al Departamento de
Administracion de Personal del SRyTVM, para su correccion.

34. Departamento de Administracion Recibe oficio de notificacion con observaciones, corrige y turna

de Personal del SRyTVM econémicamente a la Subdireccion de Administracion.
Se conecta con la actividad numero 32.
35. Subdireccion de Administracion El oficio esta correcto.

Turna econdmicamente oficio de notificacion a la Direccion de

Administracion y Finanzas del SRyTVM, para su revision.




Pagina 8

GACETA

FL s R RO

13 de octubre de 2017

36.

Direccion de Administracion y
Finanzas del SRyTVM

Recibe oficio de notificacion, revisa y determina:
¢El oficio esta correcto?

37.

Direccion de Administracion y
Finanzas del SRyTVM

El oficio no esta correcto.
Regresa con observaciones oficio de notificacion a la Subdireccion de
Administracion del SRyTVM, para su correccion.

38.
del SRyTVM

Subdirecciéon de Administracion

Recibe oficio con observaciones y turna al Departamento de
Administracion de Personal del SRyTVM, para su correccion.
Se conecta con la actividad nimero 34.

39.

Direccion de Administracion y
Finanzas del SRyTVM

El oficio esta correcto.
Firma oficio de notificacién y regresa econdmicamente a la Subdireccion de
Administracion del SRyTVM, para continuar con su envio.

40.
del SRyTVM

Subdireccion de Administracion

Recibe oficio de notificacion firmado y turna econdmicamente al
Departamento de Administracién de Personal del SRyTVM, para su envio.

41.

Departamento de Administracion
de Personal del SRyTVM

Recibe oficio de notificacion firmado y envia a la Direccién del Area
Solicitante. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva.

42,

Direccion del Area Solicitante

Recibe oficio de notificacion, se entera e instruye verbalmente al Area
Solicitante que continue el tramite. Archiva oficio para su control.

43.

Area Solicitante

Se entera y solicita verbalmente al Departamento de Administracion de
Personal, iniciar el tramite para la ocupacion de la plaza vacante.

Se conecta con el procedimiento “Reclutamiento y Seleccion de
Personal de Base”.
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selleftud [ercpuiisic ican thea Paarscaral,
UM OV RP-02AY, se entorn
do la solicitud para cubseie o
plara wacants, i
l st ruives wisrtamirments v
FRNAT S formato  para e
| P ocupacidn oo la plaza
e wmcanke
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Frocedimiento;

Autorizacion para Cubrir Plazas Vacantes de Base.

Departarmento de Administracion

de Personal del SRyTVM

Direccion de Administracion y
Finanzas del SRyTVM

Subdireccion de Administracion del
SRYTVM

Direccion General del SRyTWM

Direccion del Area Solicitante

Recibe farmato da
Requisicion  de  Personal,
201D17101/RP-02/17, 56
entera de autorizacion paral—
cubrr la plaza vacante,
informa  verbalmente v
regresa formato.

Recibe formato de
Requisician  de  Personal,
200T101/RP-02/17, 52 entera
de autonzacidn para cubrir la
plaza  vacante,  regresa
formato e instruye

Recibe formato de
Requisicion  de  Personal,
201DI101/RP-02/17, 58
entera  de  instruccion,
glabara oficio dirigido a la
Subsecretaria de
Administracidn del Gobierno
del Estado de México donde
solicita  autorizacion — para
ocupar la plaza vacante vy
turna de manera econdmica,
para  firma.  Resguarda
formafo  para  su wso
posterior,

verbalmente, elabore el oficio
dirigido & la Subsecretarfa de
Administracion del Gobierno
del Estade de México, dénde
solicita la autorizacion para
ocupar la plaza vacante.

» 12

Recibe oficio,
determina

revisa Y

+El oficlo wstg
corracte?

Regresa con observaciones

14 |
Recibe aficio Con
observaciones, cotrige y turna
econdmicamente,

DEra 5U COrreccion.

Jurna de manera econdmica,

16 e

Recibe oficio,
determina;

revisa

para su revision.
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Procedimiento:

Autorizacion para Cubrir Plazas Vacantes de Base.

Departamento de Administracion
de Personal del SRyTVM

Direccion de Administracion y
Finanzas del SRyTVM

Subdireccion de Administracion del
SRyTVM

Direccion General del SRyTVM

Direccion del Area Solicitante

El oficio esta
correcto?

Regresa con observaciones

el oficio, para su correccién.

Firma el oficio de Vo. Bo. y

@
Recibe oficio con

observaciones y turna para
su correccion.

turna econémicamente, para
su autorizacion.

Recibe oficio,
determina:

revisa y

Sl

El oficio esta
correcto?

22 4

Recibe oficio con
observaciones y turna para su

correccion

Regresa oficio con
observaciones, para  su
correccion.

‘7

Firma oficio, autoriza su envio
y regresa de manera

24 |«

Recibe el oficio firmado y
entrega  econdmicamente,,
para continuar con el tramite.

econdémica, para continuar
con el tramite.
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Procedirmiento;

Autorizacion para Cubrir Plazas Vacantes de Base.

Departamento de Administracion

Subsecretaria de Administracid
del Gobierno del Estado de

n

Subdirection de Administracion del

Direction General del SRyTVM

Direccion del Area Solicitante

P SRyT A
de Personal del SRyTWVM Mésico SRyTVM
Recibe el oficio firmada, tuma
% economicamente e instruye
e verbalmente para que realice
SU &NV,
Se entera, recibe el oficio
firmado, obtiene una copia v
envia,  Obliens  acuse  de | 27

recibe en copia del oficio v
archiva.

Recibe oficio, se entera, firma
de recibido en copia del
oficio y devuelve, formula el
oficio de autorizacion y envia,
Archiva oficio y copia del
oficio de autorizacion previo
acuse de recibo.

Direccién de Administracion y
Finanzas del SRyTVM

29 1+

Recibe el oficio de
autotizacion, turna  de
manera economica e instruye
verbalmente continuar con &l
trémite,

S entera de  instruccidn,
recibe el ofigo de
autorizacion, farmula oficio
de notificacidn, a fin de
informar a la Direccian del
Area  Solictante  sobre  la
respussta & su opeticion v
turna econdmicamente, para
sU revision. Archiva oficio de
autorizacion para su control,

Se entera de instruccion,
recibe «l oficio de
autarizacion, uma de manara
econdmica @ instruye
vetbalmente continuar con el
tramite.

34

» 32

Recibe oficio de notificacion,
revisa y determing:

<El oflcle esta
carracto?

Recibe oficie de notificacidn
con observaciones, corrige y
turna econdmicamente.

Regresa con observaciones el
oficio de notificacién, para su
Correccion

Recibe oficio de autorizacion,
se entera, firma de recibido
en  copia del ohoo v
devuelve, turna  de manera
econdmica, para su tramite
correspondiente.
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Procedimiento; Autorizacion para Cubrir Plazas Vacantes de Base.
Departamento de Administracion | Direccion de Administracion v Subdireccion de Administracion del P . S : oo
de Personal del SRYTVM Finanzas del SRyTVM SRyTVM Direccion General del SRyTWM Direccion del Area Sclicitante

N,
s

Turna econdmicamente oficio
36 e de notificacion, para  su
rEVISIOn.

Fecibe oficie de notificacion,
revisa v determina:

cEl oflclo ssta
correcto?

Regresa con observaciones
oficio de notificacién, paral—4——»{ 38
SU COFFeccion

Recibe oficio con
observaciones y turna. para
SU COrTeccion.

Firma oficio de notificacidn y
regresa econdmicamente, | A0 Area Solicitante
para continuar con su envio.

Recibe oficio de notificacion

a1 Ve Firmado W turna
econdmicamente, para  suU
envio.

Recibe oficio de notificacion

firmado y envia. Obtiene » 42
acuse de recibo en copia del

oficia v archiva.

Recibe oficio de notificacidn,
se entera & instriye

43 e verbalmente gue continde el
tramite. Archiva oficio para
su control,

Se entera y solicita
verbalmente al Departamento
de Administracion de
Personal, iniciar el tramite
para la ocupacion de la plaza

vacante,

Se  conecta con el
procedimiento

lipgclutamients ¥
Seleccion de Personal de
Baza®.

MEDICION

Indicadores para medir capacidad de respuesta para cubrir anualmente las plazas vacantes de personal de base.

Porcentaje anual de plazas
vacantes autorizadas.

Numero anual de plazas vacantes a cubrir.

Numero anual de plazas vacantes disponibles. X 100=
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

e Los tramites de las plazas vacantes a cubrir quedan registrados en los oficios que se envian a la o el Titular de la
Subsecretaria de Administracion del Gobierno del Estado de México, la copia, con acuse de recibo, los resguarda
el Departamento de Administracion de Personal en el archivo correspondiente.

e La contratacion formal del personal para cubrir plazas vacantes, queda registrada con la elaboracion del Formato
Unico de Movimientos de Personal y todos los documentos legales que se solicitaron a la empleada o el empleado
de nuevo ingreso, para integrar éstos en su expediente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Formato de Requisicion de Personal, 201D17101/RP-02/17.

RADIO ¥ TELEVISION

[‘;TJ‘\DO DLHlxlco MEXIQUENSE
FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

Fecha: @ I I

INSTRUCCIONE 5: Mamue con una ¢ en el recuadro corres pondiente o bien conteste segun las necesidades del
puesto solictado. Reaboe su requisicion de pesonal de acuerdo a las necesidades del areaa su cargo, de forma que &l
Depanamenio de Adminisracion de Personal pueda realzar el procedimiento de recitamiento y seleccion en tiempo v

forma.
DATOS DEL PUESTO
T POEsSTo SohcEsds] 3 Womens ge vacames: ~ox e FECREE ?UWII ?W'EE """"""""""""
Umm:® Subdireccion” @ Utpauwmuib®
RAZONES POR LAS QUE SEPRODUCELAVACANTE (8 )™
Réemplazo defindivo: Heemplazo temporal
Nueva creacion Licenca
g “"Hénunca deltfllsr g Coniraiscion temporal
S Teminacion del confraio = Oiiras
= [ Promocion /ascenso =
Ofros (especihque)

REQUISITOS INTELECTUALES PARA EL PUESTO (2)
a) Escolaridadindispensable

a) Experienciaindispensable

b) Aptitudes laborales meseic en

egeiod. LiSemagd. Negoclasion.
Rsciora zscion Capeciosd staNoa
Capeciass o intesis Creatiioed, et )

c) Otros

a) Esfuerzofisico

by Destrezas /habilidades

c) Complexionfisica

d) Otros
........................................... ﬁESﬁﬁNSﬂﬂlLi’bﬂﬁEﬁ"ﬁﬁﬁuiﬁlﬁﬂsﬁfLﬁl]E’E"i"ﬂ@"""

a) Supervisionde personal

a) Resguardo de material,
herramientas o equipo

201D1710VRP-0217
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GORIERMNO OF RADIO ¥ TELEVISION

ESTADO DE MEXICO MEXIQUENSE

b) Resguardo de dinero, titulos o
documentos

c) Relacionesinternasy
externas

d}  Informacion confidencial

CONDICIONES DE TRABAJODEL PUESTO 112)
a) Ambientelaboral

b) Riesgos laborales

c) Otros

Habilidades pers onales [Trato amable, faciidad de pabbra y 4 relaciorarse, resisiencia 3 13 IrsTacon, respons abe.
respetuoso. responsable, honesto. etc.).

-

-

L ]

-

. Nombre de |a o el solicitante:
Puesto:

Area de Adscripcion:

Firma:

TRAMITE DELA REQUISICION (EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
16 PERSONMAL)

TIMULAR DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL SELLO Y FECHA DE RECEPCION

201D1710VRP-0217

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO REQUISICION DE PERSONAL (201D17101/RP-02/17)

OBJETIVO: Recabar informacién del puesto vacante y perfil laboral de la interesada o el interesado, con el fin de verificar
que cubra los requisitos solicitados.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y copia, el original se entrega en el Departamento de
Administracion de Personal y la copia se entrega en el area solicitante para su archivo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha Registrar el dia, mes y afio en el cual se esta llenando el formato.

2. Puesto solicitado Escribir el puesto que la Directora o el Director esta solicitando para su area.
3. Numero de vacantes Registrar numéricamente las vacantes disponibles de ese puesto.

4. Fecha a cubrir la vacante Registrar el dia, mes y afio para el cual se solicita esté cubierta la vacante.
5. Direccion Anotar la Direccion a la cual estara subordinado el nuevo puesto.

6. Subdireccion Escribir la Subdireccion a la cual estara subordinado el nuevo puesto.

7. Departamento Anotar el Departamento al cual estara subordinado el nuevo puesto.
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8. Razones por las que se produce | Se elegira si es remplazo definitivo o remplazo temporal.

la vacante La primera hace referencia a que la vacante producida se generara sin
interrupciones de forma indeterminada, de acuerdo a las siguientes opciones:
Nueva Creacion.- Vacante que se ha generado y se cataloga como nueva, es
decir que no existe en la plantilla de personal.
Renuncia de Titular.- Se genera la vacante por causa de renuncia de la o del
Titular anterior.
Terminacién del Contrato.- La vacante se genera por que ha terminado el
contrato de la empleada o del empleado.
Promocién / Ascenso.- Se genera la vacante por que la o el Titular es
aspirante a un ascenso o promocién en otro puesto.
Otros.- En caso de no ser alguna de las anteriores el espacio es libre para
especificar cual es la razon de la vacante.
La segunda hace referencia a que la vacante se generara con un plazo
determinado, de acuerdo a las siguientes opciones:
Licencia.- La vacante es temporal de acuerdo a un permiso que se ha
otorgado a la o al anterior Titular.
Contratacion Temporal.- La vacante se regira por un contrato de forma
determinada donde se especificara el tiempo a ocupar.
Otras.- En caso de no ser alguna de las anteriores el espacio esta disponible,
para especificar cual es la razén de la vacante.

9. Requisitos intelectuales Escribir los requisitos de tipo intelectual que se requieren, para desempenfar el
cargo adecuadamente.

Escolaridad indispensable.- Se describira el nivel de estudios necesarios
para cubrir el cargo.

Experiencia indispensable.- Se describira el tipo de experiencia profesional
necesaria para cubrir el cargo.

Aptitudes requeridas.- Se describira el tipo de aptitudes necesarias para
desempefiar el cargo.

Otros.- Se describira si es necesaria alguna otra experiencia en especifico.

10. Requisitos fisicos Anotar la cantidad de energia y esfuerzo fisico requeridos, para desempefar
el cargo adecuadamente.

Esfuerzo Fisico.- Se describira que tipo de esfuerzo fisico realizara la o el
ocupante del puesto.

Complexion Fisica.- Se describira la complexiéon que requiere la persona
para ocupar la vacante.

Otros.- Espacio disponible para escribir algun otro criterio no especificado en
las anteriores.

11. Responsabilidades adquiridas Escribir las responsabilidades que tendra la o el Aspirante al tomar el cargo.
Supervision de personal.- Si tendra la responsabilidad de supervisiéon de
personal.

Material, herramientas o equipo.- Si tendra, bajo su responsabilidad, alguna
herramienta, material o equipo de trabajo.

Dinero, titulos o documentos.- Si tendra la responsabilidad de resguardar
dinero o, documentos de caracter oficial.

Relaciones internas y externas.- Si tendra la responsabilidad de
relacionarse con clientes internos y externos del Sistema.

Informacion confidencial.- Si tendra la responsabilidad de resguardar
informacién de caracter confidencial.

12. Condiciones de trabajo Anotar las condiciones ambientales vy fisicas del lugar donde se desarrolla el
trabajo y sus alrededores.

Ambiente Laboral.- Se describe el tipo de ambiente al que pertenecera la o el
aspirante de la vacante.

Riesgos Laborales.- Se detallan los riesgos fisicos a los que se enfrenta la o
el ocupante de la vacante.

Otros.-Espacio disponible para escribir algun otro criterio no especificado en
las anteriores.

13. Incidentes criticos Describir las caracteristicas personales deseables e indeseables, que debera

tener la o el candidato para ocupar el puesto.
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Caracteristicas Deseables.- Se escribiran aquellas caracteristicas que la
persona debe tener para desarrollarse en el puesto. Por ejemplo: trato
amable, facilidad de palabra y de relacionarse, resistencia a la frustracion,
responsable, respetuoso(a), honesto(a), entre otras. Las caracteristicas seran
diferentes de acuerdo al puesto.

Caracteristicas Indeseables.- Se escribiran aquellas caracteristicas que la
persona no debe tener para desarrollarse en el puesto. Por ejemplo:
irritabilidad, introversion, dificultad de expresion, impaciencia, poco control
mental, mala memoria, entre otras. Las caracteristicas seran diferentes de
acuerdo al puesto.

14. Principales actividades del Escribir las principales actividades que desarrollara la persona en el puesto.
puesto
15. Informacion del area solicitante | Anotar los datos de la Direccion, Subdireccion o Departamento que solicita la
vacante.

Nombre del Solicitante: Nombre de quién genera la requisicién de personal,
en este caso la generan las Directoras o los Directores, Subdirectoras o
Subdirectores y Jefas o Jefes de Departamento.

Puesto: Datos de quién genera la requisicion.

Direccién, Subdirecciéon, Departamento al que pertenece quien ha realizado
la requisicion.

Firma: De quién genera la requisicion.

Sello: Del Departamento que realiza la requisicion.

16. Tramite de la requisicion Anotar la o el titular del Departamento de Administracion de Personal firmara y
sellara la requisicion, una vez que ha sido entregada por el Area Solicitante.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Agosto de 2017
ADMINISTRACION DE PERSONAL Cadigo: 201D17101/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO
Reclutamiento y Seleccion de Personal de Base.
OBJETIVO

Elegir a las o los aspirantes que cumplan con el perfil requerido, para ocupar una plaza vacante de base, mediante la
realizacion del procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal de base.

ALCANCE

Aplica a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Departamento de Administracion de Personal, involucradas e
involucrados en el proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal de Base, asi como a todo el personal adscrito a las
distintas Unidades Administrativas del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense y a las o los Aspirantes externos.

REFERENCIAS

o Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso por el que se crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Sistema de Radio y Television Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 2006.

¢ Reglamento Interior del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, articulo 19, fraccion |, I, IV. Gaceta del Gobierno,
24 de agosto del 2004.

¢ Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense, Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa: Departamento de Administracién de Personal, 201D17101. Gaceta del Gobierno, 03 de abril
de 2009.

e Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacioén, 01 de abril de 1970. Reformas y adiciones

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal, Normas 20301/015-01 a la
20301/015-04. Portal de la pagina del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion de Personal es el encargado de coordinar el reclutamiento y seleccion de las Servidoras
Publicas o de los Servidores Publicos de base y solicitar al Area Solicitante la capacitacion al puesto.

El Departamento de Administracion de Personal, debera:

¢ Verificar que los resultados obtenidos en las pruebas aplicadas cubran el porcentaje minimo requerido para continuar
con el procedimiento.
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e Instruir a la o al Responsable de Control, tramitar la carta de inhabilitacion ante la Secretaria de Contraloria y recibir el
resultado emitido.

o Entrevistar a la o al aspirante que hayan aprobado examenes y pruebas simuladoras y tedricas.
e Enviar propuesta de minimo dos aspirantes finales al Area Solicitante para su evaluacién.

La o el Responsable de Control, debera:

e Tramitar la constancia de inhabilitacion mediante la pagina electronica www.secogem.gob.mx/constancias e informar el
resultado al Departamento de Administracion de Personal.

La o el Analista de Personal, debera:
e Revisar y filtrar el curriculum de cada aspirante y generar la cita respectiva para comenzar con el proceso.
e Entregar a las o los aspirantes el formato Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17, para su llenado.

e Aplicar entrevista, pruebas psicométricas, examenes de conocimientos y lo relacionado con el puesto vacante.

Calcular que los porcentajes obtenidos en las pruebas aplicadas cubran con el minimo necesario, para continuar con el
procedimiento.

¢ Informar a la o al aspirante via telefénica que han aprobado las pruebas correspondientes, mencionando el dia y la
hora en la que tendra que presentarse en el Sistema para los asuntos referentes a su contratacion.

¢ Realizar la investigacion necesaria sobre los antecedentes laborales de las y los aspirantes.
e Informa al Area Solicitante para que prepare la capacitacién de la o del personal de nuevo ingreso.
La o el Titular del Area Solicitante, debera:

e Llenar el formato Requisicion de Personal, 201D17101/RP-02/17 y entregar este al Departamento de Administraciéon de
Personal.

e Decidir cual sera la o el aspirante que quede como Candidata o Candidato para la vacante.
La o el Aspirante, debera:

e Recibir de la o del Analista de Personal el formato Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17 y requisitar
adecuadamente.

DEFINICIONES

Vacante.- Adjetivo que hace referencia a los puestos que se encuentran sin ocupar, los que estan por desocupar o los
nuevos que se generaran en el Organismo para poder cubrirlos.

Reclutamiento.- Proceso de identificar y atraer al Organismo a las y los aspirantes capacitados y capacitadas, asi como
idoneas e idoneos.

Reclutamiento Interno.- Proceso de identificar y atraer al Organismo a personas solicitantes capacitadas, las cuales
laboran donde se ha generado la vacante.

Reclutamiento Externo.- Proceso de captacién de personas para un puesto cuando se recurre a fuentes externas del
propio Sistema.

Variables Cuantificables.- Es una propiedad que puede fluctuar y cuya variacion es susceptible de adoptar diferentes
valores, los cuales podran medirse u observarse.

Rasgos Psicolégicos.- Aquellas caracteristicas esenciales y generales que marcan y distinguen la personalidad de una
persona regular con respecto a otra.

Informacién Desacreditadora.- Aquella informacién que una vez que ha sido investigada resulta ser falsa.
INSUMOS

e Formato de Requisiciéon de Personal, 201D17101/RP-02/17.
RESULTADOS
Contratacion de personal para el puesto requerido.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Autorizacién para Cubrir Plazas Vacantes de Base.

¢ Contratacion de Personal de Base (Alta).

e Elaboracion de Némina Quincenal de Personal de Base.

e Elaboracion de Reporte Mensual de Plazas.
POLITICAS

e Se dara prioridad de contratacion a las personas nacidas en el Estado de México y con domicilio en el mismo.
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No existira discriminacion por razén de género, edad, discapacidad, condiciones de salud, religidn, estado civil, origen
étnico, condicion social, preferencia sexual o ideologias politicas.

No se solicitaran certificados de embarazo y/o Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH), como requisito para el
ingreso, permanencia o ascenso en el empleo.

Toda persona que ingrese al servicio en el sector central del Poder Ejecutivo del Gobierno Estatal debera cubrir los
requisitos minimos del puesto que va a ocupar, establecidos en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios, el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo y en las Cédulas de Identificacion del
Puesto del Catalogo General de Puestos, en lo aplicable a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos generales
y de confianza (niveles 1 al 23). Es responsabilidad de la dependencia a través de su coordinacion administrativa o
equivalente, verificar que esto se cumpla estrictamente. La excepcion a esta norma solo podra ser autorizada por la o
el Titular de la Secretaria de Finanzas.

Las variables cuantificables seran valoradas de acuerdo a lo siguiente:

Ideal Aceptable No Aceptable
ExamenesF;:irzézt?cnoosmmlentos y 90-100 60 Menos de 60
Examenes Psicométricos Apto o Apta Apto o Apta con reservas No Apto o No Apta
Ideal, muestra adaptacion Muestra interés en Muestra
Entrevista al area y Jefa inmediata o . incongruencia y
) . adaptarse al area . .
Jefe inmediato actitudes indeseables

En el caso que se lleve a cabo el reclutamiento externo para cubrir vacantes, en Instituciones como la UAEMEX
(Universidad Autonoma del Estado de Meéxico), el Instituto Tecnoldgico de Toluca u Otfras, la publicacion de las
vacantes se llevara a cabo con los formatos que dichas Instituciones utilizan.

DESARROLLO

No. UNIDAD ACTIVIDAD.

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Viene del procedimiento “Autorizacion para Cubrir Plazas
Vacantes de Base”.

Titular del Area Solicitante Solicita verbalmente al Departamento de Administracion de
Personal inicie el tramite para la ocupacion de la plaza vacante.

Departamento de Administracion de Se entera de solicitud, analiza el formato Requisicién de Personal,

Personal 201D17101/RP-02/17 y publica la vacante conforme a las técnicas

de reclutamiento interno e instruye verbalmente a la o al Analista
de Personal revise los curriculums.

Analista de Personal Se entera, revisa curriculums de las o los aspirantes, selecciona a
los que cumplan con el perfil de acuerdo al formato Requisicion de
Personal, 201D17101/RP-02/17 y cédula de puesto, se comunica
via telefénica con las seleccionadas o los seleccionados y cita en
las instalaciones del Sistema de Radio y Television Mexiquense
para comenzar con el proceso de contratacion.

Aspirante Atiende llamada telefénica, se entera que es candidata o
candidato a ocupar el puesto y acude a las instalaciones del
Sistema de Radio y Television Mexiquense.

Analista de Personal Recibe a la o al Aspirante en las instalaciones del Sistema de
Radio y Television Mexiquense y entrega de manera econdmica el
formato Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17, e indica que
lo requisite.

Aspirante Se entera de solicitud, recibe formato Solicitud de Empleo,
201D17101/SE-02/17, requisita y entrega econdmicamente a la o
al Analista de Personal.

Analista de Personal Recibe formato Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17
requisitado, aplica entrevista y determina:

¢Cumple con el perfil?

Analista de Personal No cumple con el perfil.

Comunica via telefénica a la o al Aspirante que no reuni6 las
expectativas, por lo que no continua dentro del proceso de
seleccion.
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9. Aspirante Atiende llamada telefénica, se entera y queda en espera para otra
plaza en la cual cumpla el perfil requerido.

10. Analista de Personal Si cumple con el perfil.

Agenda cita con la o el Aspirante para llevar a cabo entrevista e
informa verbalmente a la o al Titular del Area Solicitante fecha y
hora para entrevista.

1. Aspirante Se entera y acude en la fecha y hora estipulada al Sistema de
Radio y Televisiébn Mexiquense.

12. Titular del Area Solicitante Se entera, recibe a la o al Aspirante en la fecha y hora estipulada,
realiza la entrevista y determina:
¢Cubre el perfil requerido?

13. Titular del Area Solicitante No cubre el perfil requerido.

Informa verbalmente a la o al Analista de Personal que la o el
Aspirante no cubre el perfil requerido para la vacante.

14. Analista de Personal Se entera y notifica via telefénica a la o al Aspirante que no cubre
el perfil.

Se conecta con la actividad numero 3.

15. Aspirante Atiende llamada telefénica, se entera y queda en espera para
cuando se le considere para otra plaza en la cual cumpla el perfil
requerido.

16. Titular del Area Solicitante Si cubre el perfil requerido.

Informa verbalmente a la o al Analista de Personal que la o el
Aspirante cumple con el perfil y le solicita que continie con el
tramite de contratacion.

17. Analista de Personal Se entera e informa de manera verbal al Departamento de
Administracion de Personal que la o el Aspirante cumplié con el
perfil requerido.

18. Departamento de Administracion de Se entera que la o el Aspirante cumplié con el perfil requerido e

Personal instruye verbalmente a la o al Responsable de Control tramitar la
constancia de no inhabilitacion.

19. Responsable de Control Se entera de instruccion, tramita la constancia de no inhabilitacion
de la o del Aspirante mediante la pagina electronica
www.secogem.gob.mx/constancias y determina:
¢Esta inhabilitada o inhabilitado?

20. | Responsable de Control Si esta inhabilitada o inhabilitado.
Informa verbalmente al Departamento de Administracion de
Personal de la inhabilitaciéon de la o del Aspirante.
21. Departamento de Administracion de Se entera, informa verbalmente a la o al Titular del Area
Personal Solicitante que la o el Aspirante esta inhabilitada o inhabilitado,
cancela la contratacién e instruye verbalmente a la o al Analista
de Personal seleccione otra u otro Aspirante.
Se conecta con la actividad nimero 3.
22. | Responsable de Control No esta inhabilitada o inhabilitado.
Informa verbalmente al Departamento de Administracion de
Personal del SRyTVM sobre la no inhabilitacion de la o del
Aspirante.
23. | Departamento de Administraciéon de Se entera de la no inhabilitaciéon de la o del Aspirante e instruye
Personal verbalmente a la o al Analista de Personal continuar con el tramite
de contratacion.
24. | Analista de Personal Se entera de instruccion e informa via telefénica a la o al
Aspirante la fecha y hora para presentarse en las instalaciones del
Sistema a la aplicacién del examen de conocimientos.

25. Aspirante Atiende llamada telefonica, se entera y acude al Sistema en la
fecha y hora establecida para presentar el examen.

26. Analista de Personal Recibe a la o al Aspirante, aplica examen de conocimientos

generales y técnicos relacionado con el puesto vacante, realiza
evaluacion de los examenes y determina:

¢Cumple con el minimo de aprobacion?
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27.

Analista de Personal

No cumple el minimo de aprobacion.

Informa via telefénica a la o al Aspirante y a la o al Titular del Area
Solicitante sobre los resultados de la evaluacion, motivo por el
cual no podra continuar con el proceso de seleccion.

28.

Aspirante

Atiende llamada telefénica, se entera que el resultado de la
evaluacion no es favorable y espera nueva oportunidad.

29.

Titular del area Solicitante

Se entera y solicita a la o al Analista de Personal que busque otra
candidata u otro candidato.

Se conecta con la actividad numero 3.

30.

Analista de Personal

Si cumple con el minimo de aprobacién.

Informa via telefonica a la o al Aspirante la fecha y hora para que
se presente en el Sistema a la aplicacion de pruebas
psicométricas.

31.

Aspirante

Atiende llamada telefénica, se entera y acude al lugar en la fecha
y hora determinada.

32.

Analista de Personal

Recibe a la o al Aspirante, aplica pruebas psicométricas, califica y
determina:

¢La o el Aspirante aprobé el examen psicométrico?

33.

Analista de Personal

La o el Aspirante no aprobé el examen psicométrico.

Informa por via telefénica a la o al Aspirante y al Area Solicitante
que no cumplié con las expectativas.

34.

Aspirante

Atiende llamada telefénica, se entera y espera nueva oportunidad.

35.

Titular del area Solicitante

Se entera y solicita a la o al Analista de Personal que busque otra
candidata u otro candidato.

Se conecta con la actividad nimero 3.

36.

Analista de Personal

La o el Aspirante si aprobé el examen psicométrico.

Envia de manera econdmica los resultados del examen
psicométrico, al Departamento de Administracién de Personal.

37.

Departamento de Administraciéon de
Personal

Recibe y verifica los resultados obtenidos en los examenes e
instruye verbalmente a la o al Analista de Personal cite a la o al
Aspirante para entrevista. Resguarda los resultados para su
control.

38.

Analista de Personal

Se entera de instruccidn, agenda cita via telefénica con la o el
Aspirante, informa fecha y hora en la cual se debe presentar en
las instalaciones del Sistema, para entrevista en el Departamento
de Administracion.

39.

Aspirante

Atiende la llamada telefénica, se entera y acude en la fecha y hora
establecida al Sistema en el Departamento de Administracion de
Personal.

40.

Departamento de Administracion de
Personal

Se entera, recibe a la o al Aspirante, realiza entrevista, selecciona
conforme a los filtros realizados y perfil solicitado e informa
verbalmente las propuestas al Area Solicitante.

41.

Titular del Area Solicitante

Se entera de propuestas, selecciona a la o al Aspirante para
cubrir la vacante e informa verbalmente al Departamento de
Administracion de Personal, para que continte con el tramite.

42,

Departamento de Administracion de
Personal

Se entera, informa via telefénica a la o al Aspirante que ha sido
aceptado, indica dia y la hora para presentarse en el Sistema y
tratar asuntos referentes a la contratacién, informa verbalmente a
la o al Titular del Area Solicitante y le solicita realizar la
capacitacion al puesto.

43.

Aspirante

Atiende la llamada telefonica, se entera y acude en la fecha y hora
establecida con la o el Titular del Area Solicitante.

44.

Titular del Area Solicitante

Se entera, prepara e imparte la capacitacion para la o el
Aspirante, requisita y entrega de manera econémica el formato de
Capacitacion al Puesto, 201D17101/CP-02/17 e informa
verbalmente a la o al Analista de Personal, continuar con la
contratacion.

45.

Analista de Personal

Recibe el formato de Capacitacion al Puesto, 201D17101/CP-
02/17 requisitado, se entera y solicita a la o al Aspirante dirigirse
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con la o el Responsable de Control para tratar asuntos referentes
a la documentacién necesaria para integrar su expediente.

Se conecta con el procedimiento “Contrataciéon de Personal de
Base”.

DIAGRAMACION

| Frocedimiento;

Reclutamiento y Seleccion de Personal Base

Titular del Area Solicitante

Departamento de Administracion de

Fateonal Analista de Personal Aspirante

INICIO

Viene del procedimiento
“Autorlzacléen para Cubrir
Plazas Vacantes de

Baze”.
1L

Q

Solicita verbalmente al
Departamento de
Adminisiracion  de  Personal
imcie el tramite para la
ocupacion de la plaza
vacante.

<2

Se entera de solicitud, analiza
el formato Reguisicion  de
Personal, Z01D17101/RP-02/17
vy publica la vacante conforme » 3
a las téenicas de reclutamiento
interna e instruye verbalmente
revise los curriculums. Se entera, revisa curriculums

de las o los aspirantes,
selecciona a las o los que
cumplan con el perfil de
acuerdo al formato
Requisicion de Personal,
20TN0RP-0217 v cédula
de puesto, se comunica wia

teletonica cen las
seleccionadas o los
seleccionados vy cita en las
instalaciones del Sisterma de
Radio y Television Mexiguense o
para comenzar con e proceso

de contratacion. Atiende llamada telefdnica, se

entera que es candidata o
5‘\'__ candidato a ocupar el puesto v
acude a las instalacionss del
Sistemna de Radio y Televisian
Recibe a la o el Aspirante en Mexiguense,

fas Instalaciones del Sistema
de Radio ¥ Television
Mexiquense v entrega de
manera econdamica el formato

Solicitud de Empleo,
200D1710V/SE-02/17. v solicita
lo requisite,

Se entera de solicitud, recibe
2 e formato Solicitud de Empleo,
20ID1NOV/SE-OZA7,  reguisita

¥y entrega economicamente.

Recibe formato  Solicitud  de
Empleo, 201DAN01/SE-02N7
requisitado, aplica entrevista y
deterrina:
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Procedimiento; Reclutamiento v Seleccion de Personal Base
Titular del Area Solicitante Depanamenl%ﬁe Adiinisiraci) de Analista de Personal Aspirante
ersonal
LCumpile con
ol perfll?
Comunica via telefonica que
na reunid las  expectativas,
por o que no continga » 9
dentro del proceso  de
seleccion,
Atiende llamada telefonica, se
entera y queda en espera
para otra plaza en la cual
@ curnpla el perfil requerido.
Agenda cita para llevar a J/
cabo  entrevista e informa
verbalmente a la o el Titular » 1
del Area Solicitante fecha y
hora para entrevista.
Se entera v acude en la fecha
12 y hora estipulada al Sisterma
de Radio vy Television
Mexiquense,
Se entera, recibe a la o el
Aspirante en la fecha ¥ hora
estipulada, realiza la
entrevista v determina:
‘Cubre ol perfl
requerido?
Informa werbalmente gue la
o el Aspirante no cubra el o114
perfil  requerdo para la =
vacante.
Se entera y nolifica wvia
telefonica a la o el 15
Aspirante gue no cubre el L
perfil,
Atiende llamada telefonica,
s entera v queda en
espera para cuando se le
considere para otra plaza
h J en la cual cumpla el perfil
=] requerido, J/
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Procedimiento:

Reclutamiento y Seleccion de Personal Base

Titular del Area Solicitante

Departamento de Administracion de

Analista de Personal

Responsable de Control

Personal
Informa verbalmente que la o » 17
el Aspirante cumple con el
perfil 'y le solicita que
continie con el tramite de Se entera e informa de
contratacion. 8 e manera verbal que la o el

Aspirante cumpli6 con el

perfil requerido.

Se entera que la o el
Aspirante cumpli6 con el

perfil requerido e instruye | |

verbalmente tramitar la
constancia de no

inhabilitacién.

» 19

Se entera de instruccion,
tramita la constancia de no
inhabilitacion de Ila o el
Aspirante mediante la pagina
electrénica
www.secogem.gob.mx/
constancias y determina:

NO

7Esta inhabilitada o
inhabilitado?

Informa verbalmente de la
inhabilitacion de la o del

21 <

[ Se entera, informa |
verbalmente a la o el Titular
del Area Solicitante que la o
el Aspirante esta inhabilitada
o inhabilitado, cancela la
contratacion e instruye
verbalmente a La o el
Analista de Personal
seleccione otra u otro
Aspirante.

Aspirante.

23 |«

Se entera de la no
inhabilitacién de la o del

Aspirante e instruye
verbalmente continuar con el
tramite de contratacion.

Informa verbalmente sobre la
no inhabilitacién de la o del
Aspirante
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Frocedimiento; Reclutamiento y Seleccion de Personal Base
y : oo Departamento de Administracion de ’ ;
Titular del Area Solicitante s : Analista de Personal Agpirante
Personal
Se entera de instruccion e
informa  wvia telefonica la
fecha ¥ hora para
presentarse ery las » 25
instalaciones del Sistema a la
aplicacion del examen de
conocimientas. .
Atiznde  llamada  telefonica,
se entera v acude al Sistema
enla fecha v hora establecida
26 | para presentar el examern.
Recibe a la o & Aspirante,
aplica examen e
conocimientos generales
técnicos relacionado con el
puesto vacante, realiza
evaluacion de los exameanas y
claterrmina:
“Cumples ce
o minime de
aprobaclen?
Informa wia telefdnica
sobre los resultados de la
79 te evaluacion, motive por el || |
cual no podra continuar
con = Proceso de
seleccion.
Se entera v solicita a la o el . -

: Atiende  llamada talefonic
Anﬁ'lﬁta '{jﬁ PerHUMI HE =1 :I'I?F['! dl]é'd;j FE'{E‘:[’TEZDI d“:’
busgue otra candidata u otro o s s

; la evaluacion no es favorable
candidato. ;

@ y espera nueva oportunidad,
: L
Informa wvia telefonica la
fecha y hora para gue se
presente en el Sistema a la » 31
aplicacian de pruebas
psicométricas.
Afiende llamada  telefdnica,
s entera v acude al lugar en
la fecha y hora determinada,
v
B
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Procedimiento;

Reclutamiento y Seleccion de Personal Base

Titular del Area Solicitante

Departamento de Administracion de
Personal

Analista de Personal

Aspirante

Recibe a la o = Aspirante,
aplica pruebas psicomélricas,
califica y determina:

sl

La o ol Azplrant#
aprobo el examen
pslcomatrice?

Informa por via telefonica

Se entera y solicita a la o &l
Analista de Personal gue
busque otra candidata u otro
candidato.

que no cumplid con las 4
expeciativas

36

37

Envia de manera econdmica
los resultados del examen
psicomeatrico, al
Departamento de
Administracion de Personal.

Recibe v verifica los
resulfados obtenidos en los
EXAMENes [ instruye
verbalmente cite, a la o el

» 38

Aspirante  para  enlrevista,
Resguarda los resultados
para su control,

Se entera de
agenda cita wia telefdnica,
informa fecha y hora en la
cual se debe presentar en las

Atiende  llamada  telefdnica,
e entera y  espera nueva
aportunidad.

.

B 509

instalacionss  del  Sisterna,
para entrevista en el
Departamento de

Administracidn,

Atiende 1a llamada teletdnica,
sa entera y acude en la fecha
y hora establecida al Sistema
en el Departaments  de
Administracion de Personal,
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Procedimiento; Reclutarmiento v Seleccion de Personal Base

Departamento de Administracion de
Personal

"
&

Se entera, recibe a la o ol
Aspirante, realiza entrevista,
selecciona conforme a los
filtros  realizados vy perfil
solicitado e informa
varbalmente las propuestas

Titular del Area Solicitante Analista de Personal Aspirante

41

Y

5 entera de propuestas,
selecciona a la o el Aspirante
para cubrir la wvacante e
informa verbalmenta

. para que contindge con el
tramite.

| 42

S5 entera, informa  via
telefonica a la o el aspirante
gue ha sido aceptado, indica
dia y la hora para presentarse
" en el Sisterna y tratar asuntos
o referentes a la contratacion, [ | L
informa verbalmente a kla o g
Titular del Area Solicitante v
le solicita realizar la Atiende la llamada telefénica,
capacitacion al puesto, se entera y acude en la fecha
v hora establecida con la o el
Titular del Area Solicitante.

Se entera, prepara e
imparte  la  capacitacidn
para la o el aspirante,

requisita y entrega de

manera econdrmica el ol 45

formato de Capacitacién al bl e

Puesto, 2000171017

CP-0217 [ informa

verbalmentea,, continuar Recibe el Formato de
con la contratacicn, Capacitacion al Puesta,

20117100/ CP-0217
requisitado, se entera vy
solicita a la o el Aspirante
dirigirse con la o el
Responsable de control para
tratar asuntos referentes a la
documentacidn necesaria
para integrar su expediente.

i

Se conecta con el
procedimiento
“Contrataclon de
Perszonal de Eaze”.

MEDICION
Indicadores para medir anualmente la capacidad de respuesta de la seleccion y reclutamiento de personal de base:

Numero anual de aspirantes
seleccionados. _ Porcentaje anual de plazas
p - X 100= )
Numero anual de aspirantes cubiertas.
reclutados.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

e Los documentos de las o los aspirantes, asi como los examenes aplicados, quedan resguardados en el expediente
de las 0 los mismos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Formato de Requisicién de Personal, 201D17101/RP-02/17.
e Formato Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17.
e Formato de Capacitacion al Puesto, 201D17101/CP-02/17.

= § Ny

: ~ ST RADIO ¥V TELEVISION
GOBIERMNO DEL

ESTADO DE MEXICO MEXIQUENSE
FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

Fecha: @ ! I

INSTRUCCIONE S: Mamue con una "X en el recuadrocorrespondiente o bien conteste segun las necesidades del
puesto solictado. Reabos su requiscon de pesonal de acuerdo a ias necesidades del areaa su cargo, de forma que el
Depanamento de Adminisracion de Personal pueds realizare! procedimiento de recitamianto v seleccion en tiempo v
forma.

DATOS DEL PUESTO
PGELTS SIS’ @ UGS B8V SEAREE @ FESHE S LB 1 VEEE A @

DirEEEGH? @ SUBIEEEGH" @ Uépanaments’ ®

RAZONES POR LAS QUE SE PRODUCE LAVACANTE (8)

Reemplazo defindno: Reemplazo femporal
Nuewva creacion Licencia
g "Hanuncis daltiular g Contratacion temporal
S [ Terminacin deldanFats S i Uiras
= Fromocion I ascenso =
Otros (especihque)

REQUISITOS INTELECTUALES PARAEL PUESTO (9
a) Escolaridadindispensable

a) Experienciaindispensable

b) Apttudes [aborales meceicen
equips. Lidemago. MNegoclacion,
Racionasmcien Capacical amaitoa.
T Gapacices ge SMNES'S, CUATIC8S, £35)

c) Oftros

a) Esfuerzofisico

b) Destrezas /habilidades

c¢) Complexiénfisica

d) Otros

RESPONSABILIDADES ADQUIRIDAS DEL PUESTO (11)
a) Supervisionde personal

a) Resguardode material,
herramientas o equipo

201D1710V/RP-02/17
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e B N
ESTADC OF MEXISo HIQUEMNSE

b} Resguardo de dinero, titulos o
documentos

<) Relacionas internas y
externas

A e N e

CEONDICIONES DE TRABAJO DEL BPUESTS (G277
-ﬂ) N‘I‘IHEI"“:G Inbornl

lHtlﬁEN‘ﬂE EERIMEGS =)

"HabilTdades Bard Shaldd [Trarte amabls fadaas 8e' paabra y e FEaeread 3 13 frisracdn resoons sl
FEE peluSss, fesponsable. honaste, i)
-

#ﬁmtlﬁﬂ_i‘i’s ACTVIDADES m;L PUESTO (a)

-
-

....................................................................................................................... k..

CINEOHEMACTON DE SOLICTTANTE ™ (’_‘)
el solicitant o

TIMULAR DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSOMNAL SELLO Y FECHA DE RECEPCION

20101710V RP-O2 7

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO REQUISICION DE PERSONAL (201D17101/RP-02/17)

OBJETIVO: Recabar informacién del puesto vacante y perfil laboral de la interesada o el interesado, con el fin de verificar
que cubra los requisitos solicitados.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y copia, el original se entrega en el Departamento de
Administracion de Personal y la copia se entrega en el area solicitante para su archivo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha Registrar el dia, mes y afio en el cual se esta llenando el formato.

2. Puesto solicitado Anotar el puesto que la Directora o el Director esta solicitando para su area.

3. Numero de vacantes Registrar numéricamente las vacantes disponibles de ese puesto.

4. Fecha a cubrir la vacante Registrar el dia, mes y afio para el cual se solicita esté cubierta la vacante.

5. Direccién Escribir la Direccién a la cual estara subordinado el nuevo puesto.

6. Subdireccion Registrar la Subdireccioén a la cual estara subordinado el nuevo puesto.

7. Departamento Anotar el Departamento al cual estara subordinado el nuevo puesto.

8. Razones por las que se produce | Elegir si es remplazo definitivo o remplazo temporal.

la vacante La primera hace referencia a que la vacante producida se generara sin

interrupciones de forma indeterminada, de acuerdo a las siguientes opciones:
Nueva Creacion.- Vacante que se ha generado y se cataloga como nueva, es
decir que no existe en la plantilla de personal.
Renuncia de Titular.- Se genera la vacante por causa de renuncia de la o del
Titular anterior.
Terminaciéon del Contrato.- La vacante se genera por que ha terminado el
contrato de la o del Titular.
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Promocién / Ascenso.- Se genera la vacante por que la o el Titular es
aspirante a un ascenso o promocion en otro puesto.

Otros.- En caso de no ser alguna de las anteriores el espacio es libre para
especificar cual es la razon de la vacante.

La segunda hace referencia a que la vacante se generara con un plazo
determinado, de acuerdo a las siguientes opciones:

Licencia.- La vacante es temporal de acuerdo a un permiso que se ha
otorgado a la o al anterior Titular.

Contratacion Temporal.- La vacante se regira por un contrato de forma
determinada donde se especificara el tiempo a ocupar.

Otras.- En caso de no ser alguna de las anteriores el espacio esta disponible,
para especificar cual es la razén de la vacante.

9. Requisitos intelectuales Escribir los requisitos de tipo intelectual que se requieren, para desempenar el
cargo adecuadamente.

Escolaridad indispensable.- Se describira el nivel de estudios necesarios
para cubrir el cargo.

Experiencia indispensable.- Se describira el tipo de experiencia profesional
necesaria para cubrir el cargo.

Aptitudes requeridas.- Se describira el tipo de aptitudes necesarias para
desempefiar el cargo.

Otros.- Se describira si es necesaria alguna otra experiencia en especifico.

10. Requisitos fisicos Anotar la cantidad de energia y esfuerzo fisico requeridos, para desempefar
el cargo adecuadamente.

Esfuerzo Fisico.- Se describird que tipo de esfuerzo fisico realizara la o el
ocupante del puesto.

Complexion Fisica.- Se describira la complexion que requiere la persona
para ocupar la vacante.

Otros.- Espacio disponible para escribir algun otro criterio no especificado en
las anteriores.

11. Responsabilidades adquiridas Escribir las responsabilidades que tendra la o el Aspirante al tomar el cargo.
Supervision de personal.- Si tendra la responsabilidad de supervisién de
personal.

Material, herramientas o equipo.- Si tendra, bajo su responsabilidad, alguna
herramienta, material o equipo de trabajo.

Dinero, titulos o documentos.- Si tendra la responsabilidad de resguardar
dinero o, documentos de caracter oficial.

Relaciones internas y externas.- Si tendra la responsabilidad de
relacionarse con clientes internos y externos del Sistema.

Informaciéon confidencial.- Si tendra la responsabilidad de resguardar
informacién de caracter confidencial.

12. Condiciones de trabajo Anotar las condiciones ambientales vy fisicas del lugar donde se desarrolla el
trabajo y sus alrededores.

Ambiente Laboral.- Se describe el tipo de ambiente al que pertenecera la o el
Aspirante de la vacante.

Riesgos Laborales.- Se detallan los riesgos fisicos a los que se enfrenta la o
el ocupante de la vacante.

Otros.-Espacio disponible para escribir algun otro criterio no especificado en
las anteriores.

13. Incidentes criticos Describir las caracteristicas personales deseables e indeseables, que debera

tener la o el candidato para ocupar el puesto.

Caracteristicas Deseables.- Se escribirdn aquellas caracteristicas que la
persona debe tener para desarrollarse en el puesto. Por ejemplo: trato
amable, facilidad de palabra y de relacionarse, resistencia a la frustracion,
responsable, respetuoso(a), honesto(a), entre otras. Las caracteristicas seran
diferentes de acuerdo al puesto.

Caracteristicas Indeseables.- Se escribiran aquellas caracteristicas que la
persona no debe tener para desarrollarse en el puesto. Por ejemplo:
irritabilidad, introversion, dificultad de expresion, impaciencia, poco control
mental, mala memoria, entre otras. Las caracteristicas seran diferentes de
acuerdo al puesto.
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14. Principales actividades del

puesto

Escribir las principales actividades que desarrollara la persona en el puesto.

15. Informacion del area solicitante

Anotar los datos de la Direccion, Subdireccion o Departamento que solicita la
vacante.

Nombre del Solicitante: Nombre de quién genera la requisicion de personal,
en este caso la generan las Directoras o los Directores, Subdirectoras o
Subdirectores y Jefas o Jefes de Departamento.

Puesto: Datos de quién genera la requisicion.

Direccién, Subdirecciéon, Departamento al que pertenece quien ha realizado
la requisicion.

Firma: De quién genera la requisicion.

Sello: Del Departamento que realiza la requisicion.

16. Tramite de la requisicion

Anotar la o el titular del Departamento de Administracion de Personal firmara y
sellara la requisicion, una vez que ha sido entregada por el Area Solicitante.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE EMPLEO (201D17101/SE-02/17)

OBJETIVO: Proporcionar los datos generales tanto personales como laborales de la nueva empleada o el nuevo empleado
que ingresa al Sistema.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se conserva en el expediente de la empleada o el
empleado, el cual queda a resguardo del Departamento de Administracién de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha Registrar el dia, mes y afio en que es llenado el formato.
2. Nombre de quién entrevista Escribir el nombre(s), apellido paterno y apellido materno de la persona del
Departamento de Administracion de Personal que lo haya entrevistado.

3. Nombre completo Anotar el nombre(s), apellido paterno y apellido materno de la o el aspirante.

4. Estatura Registrar con niumero arabico la estatura en metros.

5. Peso Registrar con nimero arabico el peso en kilogramos.

6. Foto Pegar una fotografia tamafio infantil a color.

7. Domicilio Anotar el domicilio incluyendo: calle, numero, colonia, ciudad y estado.

8. Teléfono Registrar con nimero arabigo un teléfono local con clave lada.

9. Estado civil Escribir el estado civil al momento del llenado del formato (soltero(a), casado(a),

divorciado(a), union libre.

10. Lugar y fecha de nacimiento | Anotar la ciudad, estado y pais de nacimiento, se debera de anotar la fecha de

nacimiento comenzando por dia/mes/afo.

1. Edad Registrar con numero arabigo la edad cumplida a la fecha del llenado del

formato.

12. Nacionalidad Escribir la nacionalidad tal y como se muestra en el acta de nacimiento.

13. R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyente tal y como se muestra en la

documentacién de la SHCP.

14. No. ISSEMyM Registrar en caso de contar con el servicio de ISSEMyM, anotar la clave tal y

como aparece en el registro otorgado por la Institucion de Salud.

15. No. cartilla militar Registrar con niumero arabigo el numero de cartilla militar tal y como aparece en
el documento.

16. ¢, Cumplio? Marcar con una cruz la situacion en la que se encuentra el servicio militar; marcar
“si” en caso de que se haya concluido con el servicio militar; marcar “no” en caso
de que no se haya iniciado o concluido el servicio militar.

17. ¢ Esta cumpliendo? Anotar unicamente se debera llenar este campo si aun se esta realizando el
servicio militar.

18. Escolaridad Indicar cada grado de estudios con los que se cuente (primaria, secundaria,
preparatoria, técnica, licenciatura, etc.) incluyendo nombre de la institucion,
ciudad y estado de la misma, asi como los afios en las que se curso.

19. Cursos y seminarios Indicar el nombre de los cursos y seminarios que se hayan tomado incluyendo la
duracion, fecha, lugar y el organismo o Instituciéon que lo haya impartido.

20. Otros conocimientos Indicar los idiomas que hable aparte de su idioma/lengua natal.

21. Actividades sociales Indicar si se es miembro de alguna sociedad/organizacion/asociacion pertenece o
ha pertenecido, indicando el nombre, lugar, si actualmente pertenece, y el puesto
que desempefiaba.

22. Historia laboral Escribir las empresas en las cuales ha laborado, comenzando desde la mas
actual hasta la menos actual llenando los campos solicitados.

23. Intereses y aspiraciones Anotar cuales son las areas de interés del Sistema de Radio y Television
Mexiquense a las cuales le gustaria ser tomada o tomado en cuenta, para un
proceso de reclutamiento y seleccién, estas deberan ser numeradas de acuerdo
al grado de interés de mayor a menor proporcion, asi como llenar el resto de los
campos solicitados.

24, Disponibilidad en la | Indicar en los recuadros de los campos solicitados marcando con una “x” la

prestacién de servicios respuesta.

25. Datos familiares Escribir el parentesco, nombre, edad, lugar donde trabaja y teléfono del familiar
con el cual el Departamento de Administracion de Personal del Sistema de Radio
y Television Mexiquense, se comunicara, para pedir referencias de la o del
aspirante.
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26. Recomendaciones Anotar en caso de que aplique, el nombre de la persona que lo recomendd en el
Sistema de Radio y Television Mexiquense, para ser tomada o tomado en cuenta
en el proceso de reclutamiento y seleccion, indicando el parentesco, nhombre y
ocupacioén/puesto.

27. Referencias Anotar como minimo tres referencias de familiares, con la finalidad de que el
Departamento de Administracion de Personal del Sistema de Radio y Televisién
Mexiquense, pueda comunicarse para solicitar referencias de la o del aspirante.

28. Firma del solicitante Plasmar la firma la cual autoriza el uso y tratamiento de sus datos personales
para los tramites administrativos, que el proceso de reclutamiento y seleccion del
Sistema de Radio y Television Mexiquense requiere.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO DE CAPACITACION AL PUESTO. (201D17101/CP-02/17).
OBJETIVO: Conocimiento de lineamientos asi como induccién y preparacion para el puesto a desempefiar.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Se genera en original y una copia, el original queda a resguardo del Departamento de
Administracion de Personal y la copia se envia al area solicitante para su archivo.

No. CONCEPTO. DESCRIPCION.

1. Nombre del personal de |Escribir el nombre de la persona a quien se le impartira la capacitacion.
nuevo ingreso

2. Puesto en que se capacita. Anotar el puesto que ocupara el personal de nuevo ingreso.

3. Nombre de la Jefa o Jefe | Anotar el nombre de la Jefa o Jefe inmediato del personal de nuevo ingreso, lo
inmediato. cual indica que ella o el sera quien impartira la capacitacion.
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4. Puesto de la Jefa o Jefe |Escribir el puesto que ocupa la Jefa o Jefe inmediato del personal de nuevo
inmediato. ingreso.

5. Fecha. Registrar el dia, mes y afio en la que se realiza el formato.

6. A. Explicaciones de las|Registrar el nimero de oficio que se envid por parte del Area Solicitante al
funciones especificas del | Departamento de Administracién de Personal, para solicitar la ocupacion de la
puesto de acuerdo al oficio vacante.

7. . . Escribir el nombre y firma de la Jefa o Jefe inmediato del personal de nuevo
Persona quien capacita. .

ingreso.
8. Recibi capacitacion. Anotar el nombre y firma del personal de nuevo ingreso que recibi6 la capacitacion.
9. Observaciones. Anotar alguna situacion importante o de relevancia que considere la Jefa o Jefe
Inmediato, sefialar para conocimiento del Departamento de Administracion de
Personal.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Agosto de 2017
ADMINISTRACION DE PERSONAL Cddigo: 201D17101/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO
Contrataciéon de Personal de Base.
OBJETIVO

Formalizar la relacién laboral entre la o el Aspirante seleccionado y el Sistema mediante la contratacion de personal de
base.

ALCANCE

Aplica a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Sistema de Radio y Television Mexiquense que esté
involucrado en la contratacién de Aspirantes a ocupar una plaza vacante en el Sistema, al personal que es susceptible de
ser promovido para ocupar una plaza vacante y a las o los Aspirantes externos que fueron seleccionadas o seleccionados
para laborar en el Sistema.

REFERENCIAS

e Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso por el que se crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Sistema de Radio y Television Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 2006.

o Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense, articulo 19, fraccion I, lll y IV. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto del 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense, Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Personal, 201D17101. Gaceta del Gobierno, 03 de abril
de 2009.

e Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Normas DAP-009, DAP-010, DAP-011, DAP-012 y
DAP-013. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal, Normas 20301/021-01 a la
20301/021-19. Portal de la pagina del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion de Personal es el area responsable de dar tramite, a la formalizacion de la relacion
laboral entre el Personal de Nuevo Ingreso y el Sistema de Radio y Television Mexiquense.

La Direccion General del SRyTVM, debera:

e Recibir del Departamento de Administracién de Personal dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
201D17101/UP-02/17, revisar y firmar de autorizado.

e Turnar los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 al Departamento de
Administracion de Personal para realizar el tramite correspondiente.

La Direccion de Administracién y Finanzas, debera:

e Recibir del Departamento de Administracion de Personal los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del
Personal, 201D17101/UP-02/17, revisar y firmar en el apartado de Vo. Bo.
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e Turnar de manera econémica los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 al
Departamento de Administracion de Personal para realizar tramite correspondiente.

La Direccion del Area Solicitante, debera:

e Recibir del Departamento de Administracion de personal los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del
Personal, 201D17101/UP-02/17, revisar y firmar en el apartado de solicita.

e Turnar los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 de manera econdmica al
Departamento de Administracién de Personal para continuar con el tramite.

El Departamento de Administracion de Personal, debera:

e Recibir el original del oficio de autorizacion para la contratacién del Personal de Nuevo Ingreso a ocupar un puesto
vacante.

e Turnar ala o al Analista de Personal los originales del oficio de autorizacién para la contratacion del Personal de Nuevo
Ingreso.

e Informar a la Direccién del Area Solicitante cuando no proceda la contratacion del Personal de Nuevo Ingreso.
La o el Responsable de Control, debera:
e Recibir del Personal de Nuevo Ingreso los documentos oficiales que por politica requiere la institucion para ingresar.
e Asignar niumero de empleada o empleado que le corresponda.
e Tramitar la carta de no inhabilitacion del Personal de Nuevo Ingreso via Internet ante la Secretaria de la Contraloria.

e Proporcionar informacion al Personal de Nuevo Ingreso de los documentos legales que por politica tendra que
entregar, para formalizar su contratacion.

e Cotejar las copias de la documentacion recibida con los originales segun corresponda, colocar sello de “cotejado” y
devolver al Personal de Nuevo Ingreso, para integrar el expediente y colocar sello “cotejados”.

El Personal de Nuevo Ingreso, debera:
e Requisitar los formatos Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17 e Inventario de Personal, 201D17101/IP-02/16.
¢ Entregar los documentos oficiales que por politica requiere el Sistema para ingresar.

DEFINICIONES

Contratacion de Personal.- Accion por medio de la cual se formaliza la relacion laboral entre el Personal de Nuevo Ingreso
a ocupar una plaza vacante y la institucion.

Plaza Vacante.- Se refiere a un puesto o empleo que se encuentra sin ocupar.
Aspirante.- Es una persona que pretende ocupar un cargo o empleo dentro de la institucion.

Curriculum Vitae.- Es una relacion en la cual se plasman los datos personales, bibliograficos, titulos, honores, cargos y
trabajos realizados que califican a una persona.

Documentos legales que por politica se requieren:
e Acta de nacimiento (Original y copia fotostatica en tamafo carta).
e Comprobante de domicilio no mayor a tres meses.
o Cartilla del servicio militar (para hombres, original y copia).
e Tres cartas de recomendacion en original.
¢ Constancia de estudios (original y copia), o ultimo comprobante oficial.
e Credencial para votar (original y copia).
e R.F.C. (original y copia).
e CURRP (original y copia).
e Curriculum vitae (original y copia), maximo dos cuartillas.
e Licencia de conducir (si aplica) original y copia.
e Certificado de locucion (opcional) original y copia.
e Carta de antecedentes no penales (solo original).
¢ Dos fotografias tamafio infantil (solo original).
e Certificado médico (solo original).
e Solicitud de empleo (solo original).
¢ Inventario de personal (solo original).
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e Clave de ISSEMYM, en caso de contar con ella.

Solicitud de Empleo.- Documento en el cual se plasman los datos personales mas representativos de la o del aspirante a
ocupar una plaza vacante.

Inventario de Personal.- Documento en el cual se plasman los datos personales de las Empleadas y los Empleados del
Sistema de Radio y Television Mexiquense.

R.F.C.- Registro Federal de Contribuyentes que otorga la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para identificar a cada
uno de las y los contribuyentes.

CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion que asigna la Secretaria de Gobernacién a cada habitante de México.

Certificado de Locucion.- Documento que expide la Secretaria de Educacion Publica a las locutoras y los locutores y las
conductoras y los conductores de Radio y Television, en la cual los autoriza a trabajar como tales en los citados medios de
comunicacion.

Via Internet.- Tramites que se realizan en forma electrénica con varias Dependencias del Gobierno Estatal y con
Instituciones Privadas.

INSUMOS
e Oficio de autorizacién para contratar a un Aspirante.
RESULTADOS
Contratacion de personal de base.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Autorizacion para Cubrir Plazas Vacantes de Base.
e Reclutamiento y Seleccion de Personal de Base.
e Elaboracion de la Némina Quincenal de Personal de Base.
e Promocion de Personal.
e Elaboracion de Reporte Mensual de Plazas.
e Movimiento de Baja de Personal de Base.
POLITICAS

El ingreso de las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos al Sistema no estara condicionado al sexo, religion, edad,
raza o afiliacién politica.

En igualdad de circunstancias, se dara preferencia para el ingreso a las o los Aspirantes de origen mexiquense.

Toda persona que ingrese al servicio del Sistema debera cubrir los requisitos minimos del puesto que va a ocupar,
establecidas en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y el Catalogo de Puestos de esta
institucion.

El ingreso (alta), de personal al servicio en el Sistema solo podra procesarla el Departamento de Administracion de Personal
y tener constancia documental a través del Formato Unico de Movimientos de Personal, 201D17101/UP-02/17.

La fecha de alta del Personal de Nuevo Ingreso debera ser siempre coincidente con los dias 1 y 16 del mes de su
incorporacion, con excepcion de aquellas ordenadas por el Gobernador del Estado de México.

Una vez seleccionado para ocupar un puesto, el Personal de Nuevo Ingreso debera presentar la documentacion requerida
que formara parte de su expediente personal, para poder realizar el tramite formal de alta (ingreso).

Para la contratacion del Personal de Nuevo Ingreso, debera verificarse invariablemente y de manera previa la existencia de
una plaza vacante y que la o el Aspirante no esté inhabilitado por la Secretaria de la Contraloria. Asi mismo no podra darse
posesion de un puesto a una persona, sin haber realizado previamente el tramite de alta oficial, aun cuando exista una plaza
vacante.

Solo se podra dar de alta a la o al Aspirante de nacionalidad extranjera, cuando se cuente con la documentacién requerida
por las autoridades correspondientes para trabajar legalmente en el pais.

Ser3 responsabilidad del Departamento de Administracién de Personal hacer entrega del Formato Unico de Movimientos de
Personal, 201D17101/UP-02/17 como constancia de nombramiento, en original y debidamente firmado, por las autoridades
facultadas del Sistema a la Servidora Publica o el Servidor Publico que ingreso.

El Formato Unico de Movimientos de Personal, 201D17101/UP-02/17 como constancia de nombramiento es el Unico
documento valido para tramites oficiales.

El alta en un puesto determinado debera darse respetando las siguientes reglas:

a) Que la Servidora Publica o el Servidor Publico labore un horario de nueve horas diarias; o de ocho horas cuando
corresponda a personal afiliado a la Seccion Sindical del Sistema (SUTEYM).
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b) Si las necesidades del Sistema o la naturaleza de la funcién asi lo determina; la Servidora Publica o el Servidor
Publico podra ingresar con horario de siete horas diarias, previa autorizacion de la o del Titular de la Direccion General.

c) No se asignara gratificacion (R2/R3/R4), a una Servidora Publica o un Servidor Publico que solo labore siete horas
diarias.

d) Cuando la Servidora Publica o el Servidor Publico le sea asignado el horario de ocho horas o nueve horas diarias,
ingresara invariablemente, en el rango dos del tabulador de personal operativo o en el rango “D” del tabulador de
mandos medios, o bien, en el rango “H” del tabulador de enlace y apoyo técnico. La excepcidn, unicamente, en el
rango podra ser autorizada por la o el Titular de la Secretaria de Finanzas, previa solicitud debidamente justificada de
la o el Titular de la Direccién General del Sistema.

e) Las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos a quienes por su nivel corresponda aplicarse el tabulador de
mandos medios o superiores, ingresaran invariablemente en el rango minimo del nivel salarial que corresponda a su
puesto. Es atribucion del Gobernador del Estado de México, sélo delegable en la o el Secretario de Finanzas,
determinar el rango salarial para asignar.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD.
PUESTO.
Viene del procedimiento “Reclutamiento y Seleccion de Personal de
Base.
Responsable de Control Notifica verbalmente al Personal de Nuevo Ingreso de los documentos

que por politica se le requiere y entrega los formatos Solicitud de Empleo,
201D17101/SE-02/17 y el formato Inventario de Personal, 201D17101/IP-
02/16, para que los requisite.

Personal de Nuevo Ingreso Se entera de los documentos legales, recibe y requisita los formatos de la
Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17 y el formato Inventario de
Personal, 201D17101/IP-02/16, anexa original y copia segun
corresponda de los documentos legales que le fueron solicitados vy
entrega econémicamente a la o al Responsable de Control.

Responsable de Control Recibe formato Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17, el formato
Inventario de Personal, 201D17101/IP-02/16 y los documentos legales
que le fueron solicitados, revisa y determina:

¢Los formatos y documentos estan correctos?

Responsable de Control Los formatos y documentos no estan correctos.

Regresa formato Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17, el formato
Inventario de Personal, 201D17101/IP-02/16 y los documentos que le
fueron solicitados al Personal de Nuevo Ingreso con las observaciones
para su correccion.

Personal de Nuevo Ingreso Recibe formato Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17, el formato
Inventario de Personal, 201D17101/IP-02/16 y los documentos que le
fueron solicitados con las observaciones, corrige y entrega a la o al
Responsable de Control.

Se conecta con la actividad nimero 3.

Responsable de Control Los formatos y documentos estan correctos.

Coteja las copias de la documentacion legal requerida con los originales,
coloca el sello “Cotejado”, elabora e imprime dos tantos del Formato
Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 y turna
economicamente al Departamento de Administracion de Personal para su
firma. Resguarda documentos originales y archiva copias de la
documentacion, formato Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17 y
formato Inventario de Personal, 201D17101/IP-02/16 en el expediente del
Personal de nuevo ingreso.

Departamento de Administracion | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
de Personal. 201D17101/UP-02/17, revisa y determina:

¢El formato esta correcto?

Departamento de Administracién | El formato no esta correcto.

de Personal. Devuelve econdmicamente los dos tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 con observaciones a la
o al Responsable de Control para su correccion.
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9. Responsable de Control Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
201D17101/UP-02/17 con observaciones, corrige y turna de manera
econdmica al Departamento de Administracion de Personal.
Se conecta con la actividad nimero 7.

10. Departamento de Administracion | El formato esta correcto.

de Personal Firma en el apartado de revisado en los dos tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 y turna de manera
economica a la Direccion de Administracion y Finanzas para su firma.

11. Direccion de Administracion y | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

Finanzas 201D17101/UP-02/17 con firma, revisa y determina:
¢El formato esta correcto?

12. Direccion de Administracion vy | El formato no esta correcto.

Finanzas Devuelve economicamente con observaciones los dos tantos del Formato
Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 con firma de
revisado al Departamento de Administracion de Personal para su
correccion.

13. Departamento de Administracion | Recibe de manera econémica el Formato Unico de Movimientos del

de Personal Personal, 201D17101/UP-02/17 con observaciones y turna a la o al
Responsable de Control para su correccion.

Se conecta con la actividad nimero 9.

14. Direccion de Administracion y El formato esta correcto.

Finanzas Firma en el apartado de Vo. Bo. en los dos tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 y turna de manera
economica al Departamento de Administracion de Personal, para
continuar con el tramite.

15. Departamento de Administracion | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

de Personal 201D17101/UP-02/17 con firma de revisado y Vo. Bo. y turna de manera
economica, a la Direccidn del Area solicitante para su firma.

16. Direccion del Area Solicitante Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
201D17101/UP-02/17 con firma de revisado y Vo. Bo., revisa y
determina:
¢El formato esta correcto?

17. Direccion del Area Solicitante El formato no esta correcto.

Devuelve econémicamente con observaciones los dos tantos del Formato
Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 con firma de
revisado y Vo. Bo. al Departamento de Administracion de Personal para
su correccion.

Se conecta con la actividad namero 13.

18. Direccion del Area Solicitante El formato esta correcto.

Firma en el apartado de solicita en los dos tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 y turna de manera
economica al Departamento de Administracion de Personal, para
continuar con el tramite.

19. Departamento de Administracion | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

de Personal 201D17101/UP-02/17 con firmas de revisado, Vo. Bo. y solicita y turna de
manera econdmica a la Direccion General SRyTVM, para su firma de
autorizacion.

20. Direccion General del SRyTVM Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
201D17101/UP-02/17 con firmas de revisado, Vo. Bo. y solicita, revisa y
determina:
¢El formato esta correcto?

21. Direccion General del SRyTVM El formato no esta correcto.

Devuelve economicamente con observaciones los 2 tantos del Formato
Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 con firma de
revisado, Vo. Bo. y solicita al Departamento de Administracion de
Personal para su correccion.

Se conecta con la actividad numero 13.
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22, Direccion General del SRyTVM El formato esta correcto.

Firma en el apartado de autoriza los dos tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 y turna de manera
economica al Departamento de Administracion de Personal para
continuar con el tramite.

de Personal

23. Departamento de Administracién | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

201D17101/UP-02/17 firmados y autorizados y turna de manera
economica a la o al Responsable de Control para continuar con el
tramite.

24, Responsable de Control Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

201D17101/UP-02/17 firmados y autorizados, recaba firma del Personal
de Nuevo Ingreso en el apartado “Recibi de conformidad” y entrega un
tanto del formato junto con los documentos originales. Archiva el otro
tanto del formato en el expediente del Personal de Nuevo Ingreso.

25. Personal de Nuevo Ingreso Recibe los documentos originales que proceden de la documentacion

legal requerida, asi como el Formato Unico de Movimiento de Personal,
201D17101/UP-02/17 firmado y autorizado y lo conserva para cualquier
aclaracién o requerimiento posterior.

Se conecta con el procedimiento “Elaboracion de la Némina Quincenal
de Personal de Base”.
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Procedimiento;

Contratacion de Personal Base (Alta).

Responsable de Control

Departamento de Administracion de

Direccion de Administracion v

Personal de Muevo Ingreso

Personal Finanzas
Coteja las coplas de la
documentacion leqal
requerida con los originales,
coloca el sello "Cotejado”,
elabora e imprime dos tantos
del  Formato  Unico  de
Movimientos del  Personal,
200D17101/UR-02,17 v turna o7
economicamente para  su =
firrma. Resguarda documentos
originales y archiva copias de
la documentacidm, formato Tfec'b? e d‘g fa"'h_"ﬁ ':LEI
Solicitud de Empleo y formato ;‘;Tn'::gntos dgllm Persona?
Inventario. de Fersonab en el | [onyoumaiaons ievisa y
expediente del Personal de it : ¥
nuevs ingreso. S
5l
«El formato szta
correcto?
Devuelve economicamente los
dos tantos del Formato Unico
9 e de Movimientos dal Personal,
=F 200171 UP-0247 con
chservaciones para su
corrgccidn,
Recibe los dos tantos  del
Formato Unico de Movimientos
del Fersonal, 200D17100/UP-02/
17 con observaciones, corrige y @
fuma de manera econdmica al
Departamento de
Administracidn de Personal, Firma en e apartado de
revisado en los dos tantos del
l Formata Unico de Movimientos o T

@

del Personal, 20001001/UP-02/
7y turma de  manera
econdmica para su firma.

Recibe los dos  tantos del
Formato Unico de
Movimientos  del  Personal,
2OTN/UP-02/A7 con firma,
reviss y determina!
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Procedimiento;

Contratacion de Personal Base (Alta).

Responsable de Control

Departamento de Administracion de

Direccion de Administracion y

Direccién del Area Solicitante

Personal Finanzas
. =]
EEl formato
8:ta correcto?
Devuelve econdmicamente con
observaciones los dos tantos
del Formato Unico de
13 e Movimientos del  Parsonal,

Recibe de manera econdmica
los dos tantos del Formato
Unico de Movimientos del
Personal, 201D17101/UP-02/17
con observaciones vy turna
para su correceian,

2000 /UP-02A7 con firma
de revisado al Departamento
de Administracion de Personal
Para su correccion,

15 |

Recibe Tos dos tantos del
Formato Unico dea
Movimientos del  Personal,
2010 UP-0217 con firma
de revisado y Vo Ba. vy turna
de manera econdmica ,para su
firma.

Firma an el apartado de Vo Bo,
zn los dos tantos del Formato
Unice  de  Movimientos  del
Personal, 200007100 UP-027
turna de manera economica,
para continuar con el tramite.

| 16

Recibe los dos tantos del
Formato Unico de
Movirnientos del  Personal,
200DM7/UP-02AN7 con firma
de revisada v Vo. Bo, revisa v
determina;

Sl

ZEl farmato
#st0 COrrecto?

Devuelve economicamente
con  observaciones  los  dos
tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal,
200DTNOLUP-0217 con firma
de revisado vy Vo, Boo o al
Departameanio de
Administracidn de  Personal
para su correccion.
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Procedimientao: Caontratacidn de Personal Base (Alta).
— , y Departamento de Administracion de Direccion de Administracion y e X i
Direccion General del SRy TVM Perganal Fihandas Direccion del Area Solicitante
Firma en el apartado de
solicita en los dos tantos del
Formato Unico de
19 e Movimientos del Personal,
2000101/ UP-027 v turna de
IMEANera E!(,'{J-T\CHTHCH. [.Ji-'!r:'!
Recbhe los dos tantos del continuar con el tramite,
Formato Unice e
Movimientos del Personal,
201DN710/UP-027 con

firmas de revisado, Vo, Bo, y
solicita v turna de manera
econdmica , para su firma de
Recibe los dos tantos del autorizacion.

Farmata Unico de
Movimientos  del  Personal,
200N UR-0217 con

firmas de revisado, Vo. Bo. vy
solicita, revisa y determina:

=]

<El formato
#3t6 corracte?

Devuelve economicamente
con  observaciones los dos
tantos del Formate Unico de
Movimientos  del  Personal,
20NNV LR02AT con firma
de revisado, Vo Bo. v solicita
al Departarnento de
Administracion  de  Personal
PEra S0 Correccion,

Firma en el apartado de

autoriza los 2 tantos del »{ 23
Farmato Unico de Movimientos
del Personal, 201D17701,/URP-02/
Wy tuna de maneral | [Recibe los 2 tantos  del
eCcondmica para continuar con Farmatao Unico e
el tramite. Movimientos del  Personal,
200N01/UP-0247  firmados
y autorizados y turna de
manera econdmica

para continuar con el tramite. h A
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Procedimiento:

Caontratacidn de Personal Base (Alta).

Direccion General del SRy TVM

Departamento de Administracion de

Responsable de Control

Personal de Muevo Ingraeso

Personal

k2]

Recibe los dos tantos del
Formabo Unico cdex
Movimientos  del  Personal,
20MDT7101/UP-02/17  firmados
y autorizados, recaba firma del
Personal de Nuevo Ingreso en

&l apartado "Recibi e > 25
conformidad® ¥ entrega un

tanto del formato junta con

1 1 aln 2

los _dotumntos originales. Recibe los DocumEring
Archiva el otro tanto del

originales que proceden de |a
docurnentacidn legal
requerida, asl COmao el
Formato Unico de Movimiento
de Personal, 2017101/ UR-
Q27 firmado v autorizado v
Io  conserva para  cualoguier
aclaracién o reguerimiento
posterior.

L

Se conecta
procedimienta
“Elaboraclén de la
Namina GQuincenal de
Perzonal ce Baze”.

formato en el expediente del
Personal de Nuevo Ingreso.

con el

MEDICION

Indicadores para medir capacidad de respuesta para cubrir anualmente las plazas vacantes de base:

Numero anual de personal contratado. Porcentaje anual de personal de nuevo ingreso

X 100=

Numero anual de personal vacante. Contratado.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

La contrataciéon formal del personal para cubrir plazas vacantes, queda registrada basicamente con la formulacion del
Formato Unico de Movimientos de Personal, 201D17101/UP-02/17 y todos los demas documentos legales, que se
integran en los expedientes del Personal de Nuevo Ingreso, los cuales quedan a resguardo del Departamento de
Administracién de Personal.

Los oficios de renuncia del personal que soportan la tramitacién que se efectua en la Direccién General de Personal
del Gobierno del Estado de Meéxico, para la nueva contratacion, quedan resguardados en el expediente
correspondiente con el mismo nombre a resguardo del Departamento de Administracion de Personal.

Los oficios emitidos por la Direccion General de Personal del Gobierno del Estado de México en los cuales se
autorizan la contratacion de plazas vacantes del Sistema, quedan resguardados en el expediente correspondiente con
el mismo nombre los cuales quedan a resguardo del Departamento de Administracion de Personal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17.
Formato Inventario de Personal, 201D17101/IP-02/16.
Formato Unico de Movimiento de Personal, 201D17101/UP-02/17.
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cEsta dispuestes & viajar® LCamibiar de residencia® cTralajar ¥/ o rolar turress®
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Talavisicon Mexiguanss, ara los tramites acdministrativos corrgsponcdiantes,

ZO01DTFI01/SE=02/117F

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE EMPLEO (201D17101/SE-02/17)

OBJETIVO: Proporcionar los datos generales tanto personales como laborales de la nueva empleada o el nuevo empleado
que ingresa al Sistema.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se conserva en el expediente de la empleada o del
empleado, el cual queda a resguardo del Departamento de Administracion de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha Registrar el dia, mes y afio en que es llenado el formato.

2. Nombre de quién entrevista Escribir el nombre(s), apellido paterno y apellido materno de la persona del
Departamento de Administracion de Personal que lo haya entrevistado.

3. Nombre completo Anotar el nombre(s), apellido paterno y apellido materno de la o el aspirante.

4. Estatura Registrar con niumero arabico la estatura en metros.

5. Peso Registrar con numero arabico el peso en kilogramos.

6. Foto Pegar una fotografia tamario infantil a color.

7. Domicilio Anotar el domicilio incluyendo: calle, numero, colonia, ciudad y estado.




Pagina 46 GACETA I3 de octubre de 2017

8. Teléfono Registrar con numero arabigo un teléfono local con clave lada.

9. Estado civil Escribir el estado civil al momento del llenado del formato (soltero(a), casado(a),

divorciado(a), union libre.

10. Lugar y fecha de nacimiento | Anotar la ciudad, estado y pais de nacimiento, se debera de anotar la fecha de

nacimiento comenzando por dia/mes/afio.

1. Edad Registrar con numero arabigo la edad cumplida a la fecha del llenado del

formato.

12. Nacionalidad Escribir la nacionalidad tal y como se muestra en el acta de nacimiento.

13. R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyente tal y como se muestra en la

documentacioén de la SHCP.

14. No. ISSEMyM Registrar en caso de contar con el servicio de ISSEMyM, anotar la clave tal y

como aparece en el registro otorgado por la Institucién de Salud.

15. No. cartilla militar Registrar con numero ardbigo el numero de cartilla militar tal y como aparece en
el documento.

16. ¢, Cumplio? Marcar con una cruz la situacion en la que se encuentra el servicio militar; marcar
“si” en caso de que se haya concluido con el servicio militar; marcar “no” en caso
de que no se haya iniciado o concluido el servicio militar.

17. ¢ Esta cumpliendo? Escribir unicamente se debera llenar este campo si aun se esta realizando el
servicio militar.

18. Escolaridad Indicar cada grado de estudios con los que se cuente (primaria, secundaria,
preparatoria, técnica, licenciatura, etc.) incluyendo nombre de la institucion,
ciudad y estado de la misma, asi como los afios en las que se curso.

19. Cursos y seminarios Indicar el nombre de los cursos y seminarios que se hayan tomado incluyendo la
duracion, fecha, lugar y el organismo o Institucion que lo haya impartido.

20. Otros conocimientos Indicar los idiomas que hable aparte de su idioma/lengua natal.

21. Actividades sociales Indicar si se es miembro de alguna sociedad/organizacion/asociacion pertenece o
ha pertenecido, indicando el nombre, lugar, si actualmente pertenece, y el puesto
que desempeiaba.

22. Historia laboral Registrar las empresas en las cuales ha laborado, comenzando desde la mas
actual hasta la menos actual llenando los campos solicitados.

23. Intereses y aspiraciones Escribir cuales son las areas de interés del Sistema de Radio y Television
Mexiquense a las cuales le gustaria ser tomada o tomado en cuenta, para un
proceso de reclutamiento y seleccién, estas deberan ser numeradas de acuerdo
al grado de interés de mayor a menor proporcién, asi como llenar el resto de los
campos solicitados.

24, Disponibilidad en la | Indicar en los recuadros de los campos solicitados marcando con una “x” la

prestacion de servicios respuesta.

25. Datos familiares Anotar el parentesco, nombre, edad, lugar donde trabaja y teléfono del familiar
con el cual el Departamento de Administracién de Personal del Sistema de Radio
y Televisibn Mexiquense, se comunicara, para pedir referencias de la o el
aspirante.

26. Recomendaciones Escribir en caso de que aplique, el nombre de la persona que lo recomendd en el
Sistema de Radio y Television Mexiquense, para ser tomada o tomado en cuenta
en el proceso de reclutamiento y seleccion, indicando el parentesco, nombre y
ocupacién/puesto.

27. Referencias Anotar como minimo tres referencias de familiares, con la finalidad de que el
Departamento de Administracién de Personal del Sistema de Radio y Television
Mexiquense, pueda comunicarse para solicitar referencias de la o el aspirante.

28. Firma del solicitante Plasmar la firma la cual autoriza el uso y tratamiento de sus datos personales
para los tramites administrativos, que el proceso de reclutamiento y seleccion del
Sistema de Radio y Television Mexiquense requiere.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INVENTARIO PERSONAL (201D17101/IP-02/16).

OBJETIVO: Describir los datos basicos del nuevo empleado que ingresa al Sistema.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: E| formato se genera en original y se conserva en el expediente del empleado, y queda
a resguardo del Departamento de Administracion de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha Registrar el dia, mes y afio en que fue llenado el formato.

2, Nombre completo Escribir el nombre(s) y apellido paterno y materno del Personal de Nuevo Ingreso que
entra al Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.

3. Domicilio actual Anotar la calle, nimero y colonia en donde radica el Personal de Nuevo Ingreso.

4. Foto Pegar fotografia tamafio infantil a color.

5. Teléfono local Registrar con niumero arabigo el teléfono local del Personal de Nuevo Ingreso.

6. Teléfono celular Registrar con nimero arabigo el teléfono celular del Personal de Nuevo Ingreso.

7. Otro teléfono Registrar con numero arabigo si el Personal de Nuevo Ingreso tiene otro teléfono de
contacto.

8. Lugar de nacimiento Anotar el lugar de nacimiento de donde procede el Personal de Nuevo Ingreso que

entra al Sistema.

9. Fecha de nacimiento

Registrar el dia, mes y afio de nacimiento del Personal de Nuevo Ingreso que entra al
Sistema.

10. |Edad Registrar con numero arbigo la edad actual del Personal de Nuevo Ingreso.

11. | Estado civil Escribir el estado civil del Personal de Nuevo Ingreso que entra al Sistema.

12. |R.F.C. Anotar los datos correspondientes al Registro Federal de Contribuyentes del Personal
de Nuevo Ingreso que entra al Sistema.

13. | Nacionalidad Registrar la nacionalidad que tenga el Personal de Nuevo Ingreso.

14. | Ultimo grado de estudios | Anotar el ultimo grado de estudios que tiene el Personal de Nuevo Ingreso que entra al

Sistema.
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15. | Profesién o carrera Escribir la profesion que estudio Personal de Nuevo Ingreso, en su caso.
16. | Titulado Marcar con una “x” la opcion “si”, si el Personal de Nuevo Ingreso esta titulado, o la
opcién “no”, si no esta titulado.
17. | Documento que lo Anotar que documento acredita la titulacion del Personal de Nuevo Ingreso.
acredite
18. | Estudia actualmente Marcar con una “Xx” la opC|on “si”, si el Personal de Nuevo Ingreso esta estudiando
actualmente, o la opcién “no”, si no estudia actualmente.
19. | ;Qué estudia? Escribir el nombre del curso, diplomado, licenciatura, maestria o doctorado que esté
estudiando actualmente el Personal de Nuevo Ingreso.
20. | Institucién Anotar el nombre de la Institucion que imparte el curso, diplomado, licenciatura,
maestria o doctorado que estudia actualmente el Personal de Nuevo Ingreso.
21. | Horario Registrar con numero arabigo el horario del curso, diplomado, licenciatura, maestria o
doctorado en el cual estudia actualmente el Personal de Nuevo Ingreso.
22. | Puestos solicitado Escribir el puesto en el cual ingresara a laborar el Personal de Nuevo Ingreso.
23. | Fecha de Ingreso al Registrar el dia, mes y afio en que ingreso o ingresara al Sistema el Personal de
SRTVM Nuevo Ingreso.
24. | Datos familiares de Escribir el nombre y apellidos paternos y maternos, la ocupacion, el grado de estudios,
contacto teléfono y domicilio del padre, madre, esposa o esposo (en su caso), hijas o hijos (en
su caso), hermanas o hermanos (en su caso) a quien se le podra solicitar informacién
del Personal de Nuevo Ingreso, en caso de necesitar alguna referencia.
25. | Contacto de emergencia | Anotar el nombre y apellidos paternos y maternos, teléfono y domicilio completo de
tres personas a quien se les llamard, en caso de alguna eventualidad ocurrida al
Personal de Nuevo Ingreso.
26. | Solicita Escribir el nombre, apellidos paternos y maternos y la firma del Personal de Nuevo
Ingreso.
27. | Huella digital Plasmar la huella digital del dedo pulgar derecho o izquierdo del Personal de Nuevo
Ingreso.
28. | Titular del area Escribir el nombre, apellidos paternos y maternos y la firma de la Jefa o Jefe Inmediato
del Personal de Nuevo Ingreso.
29. |Vo.Bo. Anotar el nombre, apellidos paternos y maternos y la firma de la o el Titular del
Departamento de Administracion de Personal.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL (201D17101/UP-02/17).

OBJETIVO: Formalizar la contratacion del Personal de Nuevo Ingreso, asi como los movimientos que sufra en la plaza que
le fue asignada.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en dos tantos, uno se entrega a la empleada o al empleado y el
segundo se archiva en su expediente, mismo que queda a resguardo del Departamento de Administracion de Personal.

No. CONCEPTO. DESCRIPCION.
1. Fecha Registrar el dia, mes y afio en que sea llenado el formato.
2. Folio Registrar con niumero arabigo el nimero de folio consecutivo que corresponda.
. o A Anotar el nombre de la Direccién de Area en la cual se va a registrar el movimiento de
3. Direccion de Area
personal.
. L Escribir el nombre de la Subdirecciéon correspondiente en la cual se va a registrar el
4, Subdireccion .
movimiento.
Anotar el nombre del Departamento correspondiente en la cual se va a registrar el
5. Departamento o
movimiento.
6 Nombre de la Servidora | Registrar el nombre de la empleada o el empleado que ingrese o tenga algun
’ Publica o Servidor Publico | movimiento laboral en el Sistema, iniciando con apellido paterno, materno y nombre.
7. Domicilio Anotar la calle y el nimero, en donde radica la empleada o el empleado.
8. Colonia Registrar la colonia en donde radica la empleada o el empleado.
9. CP Registrar el cédigo postal del domicilio de la empleada o el empleado.
10. | Municipio Anotar el municipio donde radica la empleada o el empleado.
Anotar el Registro Federal de Contribuyentes que le fue asignado a la empleada o el
11. |R.F.C.
empleado por la SHCP.
12. |CURP Registrar la Clave Unica de Registro de Poblacién de la empleada o el empleado.
13. | Fecha de Nacimiento Registrar el dia, mes y afio en que naci6 la empleada o el empleado.
14. | Escolaridad Escribir el nivel de estudios comprobable que tenga la empleada o el empleado.
15. | Estado Civil Anotar el estado civil de la empleada o el empleado.
- Marcar con una “x” en el recuadro que corresponda segun el tipo de movimiento que
16. | Tramite
tenga la empleada o el empleado.
17. | No. de Plaza Registrar el numero de la plaza que ocupa la empleada o el empleado.
18. | Tipo de Plaza Registrar el tipo de plaza que se le asigna o tiene la empleada o el empleado.
19. | Cédigo del Puesto Anterior Qr%c::;rcgln coédigo de puesto anterior de la empleada o del empleado en caso de
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20. | Cddigo del Puesto Actual | Registrar el codigo del puesto actual de la empleada o del empleado.
21. | Tipo de Relacién Laboral El tipo de relacion laboral que tiene la empleada o el empleado con el Sistema,
(permanente).
22. | Importe Registrar las cantidades por cada concepto que percibe la empleada o el empleado.
23. | Importe Registrar los importes de cada concepto que se le descuenta a la empleada o al
empleado.
24 Fecha de |Ingreso al|Registrar con numeros arabigos el dia, mes y afio en que ingreso la empleada o el
* | Organismo empleado al Sistema.
25. | Horario Escribir el tipo de horario que se le asigna a la empleada o el empleado para laborar
en el Sistema.
26. | Tipo de sindicato Anotar si la empleada o el empleado va a estar sindicalizado o no.
27. | Clave de ISSEMyM Rgg[strar el ndmero que le asigno el Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios para su afiliacién.
28. | Motivo de baja Marcar con una ”X” en el concepto que motivo la baja de la empleada o del empleado.
Marcar con una “X” en la opcién correspondiente, si la licencia de la empleada o del
29. | Con goce de sueldo
empleado es con goce de sueldo.
. Marcar con una “X” en la opcion correspondiente, si la licencia de la empleada o del
30. | Sin goce de sueldo .
empleado es sin goce de sueldo.
31. | Motivo Anotar la razoén por la cual solicita la licencia la empleada o el empleado.
32 Por el periodo | Registrar el dia, mes y afio de inicio de la licencia y el dia, mes y afio en que concluye
" | comprendido la misma.
33 Huella pulgar derecho del | Plasmar la huella dactilar del pulgar derecho de la empleada o del empleado
" | Servidor Publico
34. |Recibi de conformidad Plasmar la firma de la empleada o del empleado que recibe el nombramiento.
35. | Sello de la Institucion Plasmar el sello oficial del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.
- Escribir el nombre y firma de la o del Titular de la Direccién de Area del Sistema que
36. | Solicita - 7
solicita la contratacion de la empleada o del empleado.
. Anotar el nombre y firma de la o del Titular de la Direcciéon General del Sistema, quien
37. | Autoriza - o
autoriza la contratacion de la empleada o del empleado.
Anotar el nombre y firma de visto bueno de la o del Titular de la Director de
38. | Autoriza Administracion y Finanzas del Sistema para la contratacion de la empleada o del
empleado.
. Escribir el nombre y firma de revisado de la o del Titular del Departamento de
39. |[Realizé L ., .
Administracion de Personal del Sistema.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Agosto de 2017
ADMINISTRACION DE PERSONAL Cadigo: 201D17101/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO

Elaboraciéon de la Némina Quincenal de Personal de Base.
OBJETIVO

Otorgar a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos, las percepciones econdmicas correspondientes al desarrollo de
sus actividades encomendadas, mediante la elaboracién de la némina quincenal de personal de base.

ALCANCE

Aplica a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Departamento de Administracion de Personal y de la
Direccion de Administracion y Finanzas, que tengan a su cargo la elaboracion y revision de la nomina del personal de base,
asi como al personal adscrito al Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.

REFERENCIAS

Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso por el que se crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Sistema de Radio y Televisién Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 2006.

Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense, articulo 19, fraccion I, Il y IV. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto del 2004.
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¢ Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense, Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Personal 201D17101. Gaceta del Gobierno, 03 de abril
de 2009.

e Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Normas DAP-002, DAP-003, DAP-004, DAP-005 y
DAP-008. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto del 2004.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal, Normas 20301/081-01, 20301/081-
04, 20301/081-06 y 20301/082-01. Portal de la pagina del Gobierno del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion de Personal es el area responsable de la formulacién de la némina quincenal del
personal de base del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

La Direccion de Administracion y Finanzas, debera:

Revisar que se formule el listado general de nédmina conforme a los oficios recibidos para los movimientos de
némina.

Firmar la autorizacion en el listado general de némina, en caso de que corresponda a los oficios de los movimientos
de némina de la quincena y turnar a la Subdireccion de Administracion.

La Subdireccion de Administracion, debera:

Revisar que el listado general de némina esté formulado conforme a los oficios recibidos de los movimientos de
némina.

Firmar de revisado en el listado general de némina.
Asegurar que el listado general de nédmina, esté autorizado por la Direccion de Administracion y Finanzas.

Entregar el listado general de ndmina al Departamento de Administracion de Personal para continuar con el tramite.

El Departamento de Administracion de Personal, debera:

Recibir de la o del Responsable de Némina de Personal de Base el listado general de némina y el archivo de
dispersion y revisar que estén correctamente formulados, tomando como base la documentacién recibida durante
la quincena para la afectacién de la némina.

Turnar a la Subdireccidon de Administracion el listado general de némina para su revision y firma.

Instruir a la o al Responsable de Némina del Departamento de Administracién de Personal, imprimir los recibos de
la nébmina del personal, correspondiente a la quincena y el resumen del pago total de la nédmina.

Firmar y devolver el oficio de entrega de némina a la o al Responsable de Némina del Departamento de
Administracion de Personal.

La o el Responsable de Nomina de Personal de Base, debera:

Recibir de la o del Responsable de Control del Departamento de Administracién de Personal, la documentacion de
incidencias que afecta la némina y, realizar la captura y revision de la informacion en el Sistema de Némina.

Aplicar las percepciones y deducciones establecidas en la normatividad vigente.
Registrar los movimientos de personal autorizados en el Sistema de Némina.
Revisar que los movimientos del personal se hayan registrado correctamente.

Imprimir un resumen general de la ndmina para verificar que todos los listados previos coincidan con los totales que
aparecen en el citado resumen.

Integrar la documentacion fuente de afectacion de la némina y el resumen del concepto obtenido del Sistema de
Némina y ordenar la documentacion sefialada, en el expediente de movimientos de némina de la quincena
correspondiente.

Obtener en original el listado general de némina del software “Sistema de Némina”.
Entregar al Departamento de Administracién de Personal el listado general de ndémina para su revision.

Recabar en el resumen general de ndmina las firmas de la Direccion de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Administracion, Departamento de Administracion de Personal y de la o del Responsable de Control.

Elaborar el archivo de dispersion de acuerdo a los movimientos de personal autorizados vy, verificar que se haya
realizado correctamente.
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e Elaborar el original del oficio de entrega de la ndémina y turnarlo al Departamento de Administracion de Personal,
para firma.

e Imprimir del software “Sistema de Noémina” un tanto de los recibos de némina de cada trabajadora y trabajador, de
la quincena y el resumen de pago total de la némina.

e Imprimir en cada uno de los recibos de ndmina el sello con la leyenda “Sistema de Radio y Television Mexiquense”.

e Obtener dos copias del oficio de entrega de la némina y distribuir junto con la némina de la quincena en forma
impresa y en dispositivo electronico, asi como, el resumen de pago total de la ndmina, a las areas correspondientes
para que continte con su tramite.

e Recabar en la segunda copia del oficio de entrega de la ndmina, el acuse de recibo de las areas correspondientes.
e Entregar a la o al Responsable de Control los movimientos de ndmina de la quincena, para su archivo.
DEFINICIONES

Noémina.- Es un listado general de las trabajadoras y los trabajadores del Sistema de Radio y Television Mexiquense, en
donde se asientan las percepciones, deducciones y alcance neto de las mismas.

Incidencias de Personal.- Se refiere a todas aquellas situaciones que pueden ser consideradas para aumentar o disminuir
los ingresos de una trabajadora o un trabajador, las cuales pueden ser: viaticos, horas extras, inasistencias, préstamos,
primas dominicales, faltas, etc.

Programaciones.- Son listados en los cuales se plasma el nombre de las trabajadoras y los trabajadores, asi como, los
horarios en que van a trabajar.

Normatividad.- Es el fundamento legal aplicable en el pago de percepciones y deducciones de la ndmina del personal, por
ejemplo: Ley Federal del Trabajo, Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Convenio Sindical,
etc.

Convenio Sindical.- Es un acuerdo escrito mediante el cual se establecen derechos y obligaciones entre las trabajadoras y
los trabajadores de base y la Direccion General del Sistema como representante de la parte patronal.

Sistema de Némina.- Es el software mediante el cual se procesa la informacién para generar de manera electrénica el pago
y los comprobantes del mismo, de las trabajadoras y los trabajadores del Sistema.

Recibos de Néomina.- Es el comprobante que el Sistema otorga a las trabajadoras y los trabajadores, en el cual se detallan
las percepciones y deducciones que percibié durante determinada quincena.

Viaticos.- Ayuda econdmica que el Sistema da a las trabajadoras y los trabajadores para el desempefio de una comision de
trabajo.

Bonificaciones.- Se refiere al reembolso via nédmina que se hace a la trabajadora o al trabajador, con motivo de alguna
aclaracion o justificacion que se realizé sobre un descuento realizado previamente.

Prima Dominical.- Es el pago adicional que se le otorga a la trabajadora o al trabajador cuando labora cotidianamente los
dias domingo.

Tiempo Extra.- Es el pago adicional que se otorga a una trabajadora o un trabajador cuando labora mas tiempo de su
jornada normal de trabajo.

INSUMOS

e Movimientos de Personal: altas, bajas y cambios de personal, descuentos y pagos adicionales que se generen
quincenalmente de las trabajadoras y los trabajadores del Sistema.

RESULTADOS

Nomina quincenal para el pago al personal en forma impresa y electronica, asi como, los comprobantes del pago, archivo,
expedientes y registros.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Contrataciéon de Personal de Base.

e Promocion de Personal de Base.

e Elaboracion del Reporte Mensual de Plazas.

e Movimiento de Baja Laboral de Personal de Base.
POLITICAS

El Departamento de Administracion de Personal sera responsable de imprimir los recibos de ndémina de cada trabajadora y/o
trabajador, en los que consten los conceptos de pago y de retenciones aplicados quincenalmente.



13 de octubre de 2017

GACETA

Pagina 53

2L T T PO

El Departamento de Administracion de Personal enviara quincenalmente la némina y los recibos de némina, en su caso al
Departamento de Tesoreria y Cobranza, para su entrega al personal de base, beneficiarias o beneficiarios.

No se autorizara la firma del listado de némina, ni la entrega de comprobantes de percepciones y deducciones a ofra
persona que no sea la o el titular, salvo con la presentacion de carta poder oficial debidamente requisitada.

Las trabajadoras y los trabajadores de base recibiran el pago de sus percepciones (sueldo quincenal, aguinaldo, prima
vacacional y cualquier otro concepto de sueldo ordinario o extraordinario, asi como las prestaciones econémicas a que
tenga derecho), mediante depdsito en cuenta, para lo cual el Departamento de Tesoreria y Cobranza realizara el tramite y
entregara la tarjeta de débito correspondiente.

En caso de que se realice algun depdsito indebido, por error o derivado de sueldos no devengados, se realizaran, en su
orden las siguientes acciones.

En la siguiente quincena se realizara el descuento correspondiente a la Servidora Publica o Servidor Publico,

bajo el concepto de “sueldo indebido”.

En caso de que la Servidora Publica o el Servidor Publico se encuentre en ese momento dado de baja, se
calculara el descuento y se aplicara en el finiquito.

En caso de que la Servidora Publica o el Servidor Publico, no devuelva el dafio, se debera resarcir el dafio por
parte del Departamento de Administracion de Personal. sélo en el caso de “sueldo indebido”.

Todos los movimientos de la ndmina aplicados, deberan estar autorizados por la Direccion de Administracion y Finanzas.

Todos los movimientos deberan apegarse a la normatividad laboral vigente que aplique el Sistema.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Viene del procedimiento “Contratacion de Personal de Base”.
1. Responsable de Némina  del | Recibe de manera econdémica de la o del Responsable de Control del
Personal de Base Departamento de Administracion de Personal, la documentacion de
incidencias que afecta la nomina, revisa, realiza la captura de
informacién en el software “Sistema de Nomina”, obtiene el listado
general de nomina original y turna de manera econdmica al
Departamento de Administracion de Personal para su revision. Archiva
la documentacion de incidencias para su control.
2. Departamento de Administracion de | Recibe el listado general de ndmina, revisa y determina:
Personal ¢El listado esta bien formulado?
3. Departamento de Administracion de | El listado no esta bien formulado.
Personal Regresa el listado general de némina con observaciones a la o al
Responsable de Nomina de Personal de Base, para su correccion.
4. Responsable de Nomina del | Recibe el listado general de nédmina con observaciones, corrige y turna
Personal de Base de manera econdmica al Departamento de Administracion de Personal.
Se conecta con la actividad numero 2.
5. Departamento de Administracion de | El listado esta bien formulado.
Personal Turna el listado general de némina de manera econdémica a la
Subdireccion de Administracion para su revision y firma.
6. Subdireccion de Administracion Recibe el listado general de ndmina, revisa y determina:
¢El listado esta bien formulado?
7. Subdireccion de Administracion El listado no esta bien formulado.
Regresa el listado general de nomina con observaciones al
Departamento de Administracion de Personal, para su correccion.
8. Departamento de Administracion de | Recibe el listado genera de némina con observaciones y turna a la o al
Personal Responsable de Nomina del Personal de Base, para su correccion.
Se conecta con la actividad numero 4.
9. Subdireccion de Administracion El listado esta bien formulado.
Firma el listado general de némina de validado y turna econémicamente
a la Direccion de Administracion y Finanzas, para su revisién y
validacion.
10. Direccion de Administracion y | Recibe el listado general de ndmina, revisa y determina:
Finanzas ¢El listado esta bien formulado?
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11.

Direccion  de
Finanzas

Administracién y

El listado no esta bien formulado.
Regresa el listado general de ndémina con observaciones a la
Subdireccion de Administracion, para su correccion.

12.

Subdireccion de Administracion

Recibe el listado general de némina con observaciones y turna al
Departamento de Administracion de Personal para su correccion.
Se conecta con la actividad numero 8.

13.

Direccion  de
Finanzas

Administracion 'y

El listado esta bien formulado.
Firma el listado general de némina de autorizado en cada una de las
hojas y devuelve econémicamente a la Subdireccion de Administracion,
para que continde con su tramite.

14.

Subdireccién de Administracion

Recibe el listado general de nodmina autorizado y turna
econdémicamente al Departamento de Administracion de Personal, para
que continlie con su tramite.

15.

Departamento de Administracion de
Personal

Recibe el listado general de ndémina autorizado, turna de manera
econdmica e instruye verbalmente a la o al Responsable de Némina de
Personal de Base continlie con el tramite.

16.

Responsable de Nomina  del

Personal de Base

Recibe el listado general de nomina autorizado, imprime los
comprobantes de percepciones y deducciones de cada trabajadora y
trabajador de base mediante el software “Sistema de Némina”, un tanto
de la nébmina de la quincena y el resumen de pago total de la némina,
elabora oficio para entrega y turna al Departamento de Administracién
de Personal, para su firma. Archiva para su control el listado general de
némina.

17.

Departamento de Administracion de
Personal

Recibe comprobantes de percepciones y deducciones de cada
trabajadora y trabajador de base, un tanto de la nédmina impresa de la
quincena, resumen de pago total de la némina y oficio para entrega,
revisa y determina:
¢Los comprobantes, el tanto de némina, el resumen y el oficio
estan correctos?

18.

Departamento de Administracion de
Personal

Los comprobantes, el tanto de némina, el resumen y el oficio no
estan correctos.

Regresa comprobantes de percepciones y deducciones de cada
trabajadora y trabajador de base, un tanto de la nébmina impresa de la
quincena, resumen de pago total de la nébmina y oficio para entrega con
observaciones a la o el Responsable de Némina de Personal de Base
para su correccion.

19.

Responsable de  Nomina  del

Personal de Base

Recibe comprobantes de percepciones y deducciones de cada
trabajadora y trabajador de base, un tanto de la némina impresa de la
quincena, resumen de pago total de la némina y oficio para entrega con
observaciones, corrige y turna econémicamente al Departamento de
Administracion de Personal.

Se conecta con la actividad nimero 17.

20.

Departamento de Administracion de
Personal

Los comprobantes, el tanto de némina, el resumen y el oficio estan
correctos.

Firma comprobantes de percepciones y deducciones de cada
trabajadora y trabajador de base, un tanto de la némina impresa de la
quincena, resumen de pago total de la ndomina y oficio para entrega y
turna econémicamente a la o el Responsable de Néomina de Personal
de Base para continuar con el tramite.

21.

Responsable de  Nomina  del

Personal de Base

Recibe comprobantes de percepciones y deducciones de cada
trabajadora y trabajador de base, un tanto de la nédmina impresa de la
quincena, resumen de pago total de la ndomina y oficio para entrega
firmados y, entrega una copia de todos los documentos a la
Subdirecciéon de Finanzas y a la Subdireccién de Administracién para
su conocimiento. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva
junto con los originales de los documentos para su control.

Se conecta con el procedimiento inherente del “Pago de Némina al
Personal de Base”.
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Procedimiento;

Contratacion de Personal Eventual

Responsable de Nomina del
Personal de Base

Subdireccion de Administracion

Departamento de Administracion de
Personal

Direccion de Administracion v
Fimanzas

Se conecta can el
procedimiento
"Cantratacleon de

Parzonal de Baze”.

i

Recibe de manera econdomica
de |z o el Responsable de
Control del Departamento de
Adrministracian de Personal, |a
documentacidn de incidencias
que afecta la nomina, revisa,
realiza la captura e
informacion  en el software
“Sistema de MNamina”, obliens
el listado general de ndmina
original v turma de manera
econdmica para su o revision
Archiva la documentacion de
incidencias para su control,

7)

\IL

Recibe 2 listado gensral de
nomiNa, Fevisa y determina

wstd blen
ormulado?

Recibe el listade general de
nomina con  observaciones,
COrrige. turna dE‘ manera
econdmica al Departamento
de Administracion de
Personal.

Regresa el listado general de
noming  con  observaciones,
£ara su correccion,

Turna el listado general de
namina de manera econdmica
para suU revision y firme,

Recibe el listado general de
nomina, revisa y determina:

ZEl listado esta

Regresa el listado general de
namina con observaciones al
Departamento de
Administracion  de  Personal,
para su Ccorreccicn,

)

Recibe el listado genera de
noming con observaciones y
LR, para suU corracoion.
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Procedimiento;

Contratacion de Personal Eventual

Responsable de Nomina del

Subdireccion de Administracion

Departamento de Administracion de

Direccion de Administracion

Personal de Base Personal Finanzas
Firma el listado general de
nomina de walidado v turna +/10

economicamente, para  su
revision y validacion,

Recibe el listado general de
noming, revisa y determing

@:

Recibe el listado general de
ndmina con observacionss y
turna para su correccion.

T4 by

Regresa el fistado general de
nomina con chservaciones a

la Subdiraccion de
Administracion, para  su
COrreccion.

Recitre el hstado general de
namina  autonzado v turna
econdmicamente, para gue
continde con su tramite.

Firma el listado general de
noming  de autorizado en
cada una de las hojas v
devuelve econdmicamente

, para que continie con su
tramite.

Recibe el listado general de
nagmina autorizado, imprime
los comprobantes dea
percepciones v deducciones
de cada trabajadora v
trabajador de base mediante
el software  “Sistema de
MNamina”, un tanto de [a
ndmina de la guincerna y el
resumen de pago total de la
nomina, elabora oficio para
entrega v turne, para sy
firma. Archiva para su control
el istado general de ndmina.

Recibe el listado qgeneral de
némina autorizado, turna de
manera scondmica e instruye
verbalmente continde con el
tramite.
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Procedimiento:

||Contratacic’m de Personal Eventual

Responsable de N6émina del s : ;e L . Departamento de Administracion de Direccion de Administracion y
ubdireccion de Administracion X
Personal de Base Personal Finanzas
Recibe comprobantes de
percepciones y deducciones
de cada trabajadora y
trabajador de base, un tanto
de la némina impresa de la
quincena, resumen de pago
total de la némina y oficio
para entrega, revisa y
determina:
SI
comprobantes,
el tanto de némina,
el resumen y el oficio
Regresa comprobantes de
percepciones y deducciones
de cada trabajadora y
trabajador de base, un tanto
19 Dt de la ndmina impresa de la
- quincena, resumen de pago
total de la némina y oficio
para entrega con
Recibe comprobantes de observaciones, para su
percepciones y deducciones correccion.
de cada trabajadora y
trabajador de base, un tanto
de la nédmina impresa de la
quincena, resumen de pago @
total de la némina y oficio
para entrega con .
i i Firma comprobantes de 21
observaciones, corrige y P
turna econdmicamente al percepciones y deducciones
Departamento de de cada trabajadora y _
Administracién de Personal. trabajador de base, un tanto Recibe ~comprobantes de
de la némina impresa de la percepciones y deducciones
quincena, resumen de pago de cada trabajadora y
total de la némina y oficio trabajador de base, un tanto
para entrega y turna de la nbmina impresa de la
econdmicamente, para quincena, resumen de pago
continuar con el tramite. total de la némina y oficio
para entrega firmados vy,
entrega una copia de todos
los documentos a la
Subdireccion de Finanzas y a
la Subdireccion de
Administracion para su
conocimiento. Obtiene acuse
de recibo en copia del oficio
y archiva junto con |los
originales de los documentos
para su control.
=
Se conecta con el
procedimiento “Pago de
N6émina al Personal de
Base”’

MEDICION

Indicadores para medir capacidad de respuesta de la elaboracién anual de la némina del personal de base:

Numero anual de néminas de personal de base autorizadas.

X 100=

Numero anual de ndminas de personal de base solicitadas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

Porcentaje anual de néminas

procesadas.

e Los tramites de las ndminas procesadas quedan registrados con los oficios que se envian al Departamento de
Tesoreria y Cobranza, los cuales quedan resguardados en el Departamento de Administracion de Personal.

e Un tanto de la ndmina quincenal queda a resguardo del Departamento de Administracion de Personal.

e El original del resumen del pago total de la nédmina quedan a resguardo del Departamento de Contabilidad y

Presupuestos.
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e Los originales de la ndmina impresa y en dispositivo electronico, quedan a resguardo del Departamento de
Tesoreria y Cobranza.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Agosto de 2017
ADMINISTRACION DE PERSONAL Cadigo: 201D17101/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO

Pago de Tiempo Extraordinario para Personal de Base.
OBJETIVO

Remunerar las horas extras laboradas por el personal adscrito al Sistema de Radio y Television Mexiquense, mediante el
pago de tiempo extraordinario para personal de base.

ALCANCE

Aplica a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Departamento de Administracion de Personal y de la
Direccion de Administracién y Finanzas involucradas e involucrados en el pago de tiempo extraordinario al personal de
base, asi como a las trabajadoras y los trabajadores que laboran en el Sistema.

REFERENCIAS

e Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso por el que se crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Sistema de Radio y Televisién Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de
2006.

e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense, articulo 19, fraccion |, Il y IV. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto del 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense, Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Personal, 201D17101. Gaceta del
Gobierno, 03 de abril de 2009.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal, Normas: 20301/072-03,
20301/072-04, 20301/072-06, 20301/072-07. Portal de la pagina del Estado de México.

e Convenio de Sueldos y Prestaciones Colaterales y de Ley que Celebra la Seccion Sindical del SUTEyM y el
Sistema de Radio y Television Mexiquense para el Afo 2016, apartado sexagésimo sexto. Metepec. Estado de
México, 20 de septiembre de 2016.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion de Personal es el area responsable de gestionar la autorizacion correspondiente, para el
pago de tiempo extraordinario a las Trabajadoras o los Trabajadores de base del Sistema de Radio y Television
Mexiquense.

La Direccion de Administracion y Finanzas, debera:

e Firmar de autorizado el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado, 201D17101/EP-02/16 o el
formato Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso, 201D17101/ED-02/16.

La Direccion del Area Solicitante, debera:

e Firma los formatos Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado, 201D17101/EP-02/16 o Solicitud de
Tiempo Extraordinario para Descanso, 201D17101/ED-02/16 y turnar a la Direccién de Administracion y Finanzas
para recabar la firma de autorizacion.

e Devolver los formatos Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado, 201D17101/EP-02/16 o Solicitud de
Tiempo Extraordinario para Descanso, 201D17101/ED-02/16 al Area Solicitante, debidamente autorizados.

El Departamento de Administracion de Personal, debera:

e Firmar los formatos Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado, 201D17101/EP-02/16 o Solicitud de
Tiempo Extraordinario para Descanso, 201D17101/ED-02/16 y el listado de horas destinadas a tiempo extra
programado.

El Area Solicitante, debera:

e Solicitar de manera verbal y/o escrita a la Trabajadora o al Trabajador de Base cubrir el tiempo extraordinario.
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e Recibir de la Trabajadora o del Trabajador los formatos Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso, 201D17101/ED-02/16 y recabar las
firmas de autorizacion.

e Turnar a la Direccion del Area Solicitante los formatos Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso, 201D17101/ED-02/16, para firma.

e Recibir de la Direccion del Area Solicitante los formatos Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso, 201D17101/ED-02/16 autorizados y
devolver a la Trabajadora o al Trabajador para dar tramite al pago correspondiente.

La o el Responsable de Control, debera:

e Recibir de la Trabajadora o del Trabajador de Base, los formatos autorizados de Solicitud de Pago de Tiempo
Extraordinario Programado, 201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16 vy verificar que las horas extraordinarias indicadas en dichos formatos, coincidan con los
registros de asistencia.

e Realizar el listado “Control mensual de pago de tiempo extraordinario” en el que asienta el niumero de horas
efectivas quincenalmente, por cada Trabajadora y Trabajador de Base, para el célculo de pago.

e Enviar a la o al Titular del Departamento de Administracion de Personal los formatos Solicitud de Pago de Tiempo
Extraordinario Programado, 201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16, anexando el “Listado control mensual de pago de tiempo extraordinario”, para firma de
revision.

o Resguardar la documentacién en el archivo para cualquier consulta o aclaracion al respecto.

La o el Responsable de Néomina, debera:

e Recibir el listado de horas de tiempo extraordinario y capturar en el Sistema de Nominas MEGNOM para efectuar el
pago correspondiente.

La Trabajadora o el Trabajador de Base, debera:

e En caso de aceptar laborar tiempo extraordinario, requisitar y entregar al Area Solicitante los formatos Solicitud de
Pago de Tiempo Extraordinario Programado, 201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para
Descanso, 201D17101/ED-02/16, conforme a lo acordado.

e Recibir del Area Solicitante los formatos Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado, 201D17101/EP-
02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso, 201D17101/ED-02/16 debidamente autorizados.

e Entregar a la o al Responsable de Control los formatos Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso, 201D17101/ED-02/16, para tramitar el
pago correspondiente

DEFINICIONES

Area Solicitante: Son las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos del Sistema de Radio y Television Mexiquense,
las unicas areas administrativas facultadas para autorizar el pago del tiempo extraordinario laborado por el personal del
Sistema.

Jornada Laboral: Tiempo trabajado por la empleada o el empleado a lo largo del dia. La duracién de la jornada de trabajo
serd la pactada en los convenios colectivos o en el contrato de trabajo.

Jornada Extraordinaria: Es aquella que excede de la jornada ordinaria maxima legal o de la pactada si es menor.

Tiempo Extraordinario: Prolongacion de la jornada de trabajo, es decir, el tiempo extraordinario consiste en continuar
trabajando después de concluir la jornada establecida.

Sueldo Base: Retribucion fijada por unidad de tiempo o de obra y sobre la que se deberan después calcular los
complementos salariales.

INSUMOS
¢ Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado, 201D17101/EP-02/16.
e Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso, 201D17101/ED-02/16.
RESULTADOS
Pago del tiempo extraordinario trabajado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion de la Nomina Quincenal de Personal de Base.
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POLITICAS

La Trabajadora o el Trabajador no debera el numero de horas establecidas en la Norma 20301/072-06, de ser asi, la o el
Responsable de Control considerara las horas sobrantes para ser disfrutadas como horas de descanso, siempre y cuando la
Trabajadora o el Trabajador pertenezcan al SUTEyM y presente el formato Solicitud de Tiempo Extraordinario para
Descanso, 201D17101/ED-02/16, debidamente requisitado y autorizado por su Jefa o Jefe Inmediato.

En casos fortuitos la Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado, 201D17101/EP-02/16 o la Solicitud de
Tiempo Extraordinario para Descanso, 201D17101/ED-02/16, debera ser entregada maximo un dia habil posterior al dia en
que se haya laborado el tiempo extraordinario, presentando plena justificacion del por qué no se cumple con la condicién del
tiempo limite de entrega.

Se prohibe solicitar trabajo extraordinario cuando no se justifique plenamente el motivo, por el cual dichas actividades no
pueden ser realizadas en el horario normal de trabajo, de lo contrario no se tomaran en cuenta para el pago
correspondiente.

La Direccion de Administracién y Finanzas no dara tramite a aquellas solicitudes de Pago de Tiempo Extraordinario
Programado o de Tiempo Extraordinario para Descanso que no cumplan con lo establecido con las politicas presentes.

Las remuneraciones que se deriven de las politicas presentes, quedaran sujetas a la suficiencia presupuestal para el
ejercicio fiscal en curso, motivo por el cual, deberan ser solicitadas previamente.

Para el personal con horario fijo el pago de tiempo extraordinario, se efectuara en dos néminas posteriores a la fecha de
tramite.

Para el personal con horario variable, se validara y se autorizara al término de cada periodo quincenal, cuando se haya
cubierto en su totalidad la jornada de horas laboradas quincenalmente y el pago de tiempo extraordinario, se efectuara en
dos néminas posteriores a la fecha de tramite.

DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1. Area Solicitante Solicita de manera verbal y/o escrita a la Trabajadora o el Trabajador de Base
cubrir tiempo extraordinario.
2. Trabajador(a) de Base Se entera de solicitud, cubre las horas extra de trabajo solicitadas, al finalizar,

requisita el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16, conforme a los términos acordados con el Area
Solicitante y entrega para su firma.

3. Area Solicitante Recibe el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16, revisa y determina:

¢El formato esta bien requisitado?

4. Area Solicitante El formato no esta bien requisitado.

Regresa el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16 con observaciones a la Trabajadora o al Trabajador de
Base para su correccion.

5. Trabajador(a) de Base Recibe el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16 con las observaciones, corrige y turna de manera
econodmica al Area Solicitante.

Se conecta con la actividad nimero 3.

6. Area Solicitante El formato esta bien requisitado.

Envia de manera econémica el formato Solicitud de Pago de Tiempo
Extraordinario Programado, 201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo
Extraordinario para Descanso, 201D17101/ED-02/16 a la Direccién del Area
Solicitante, para su autorizacion.

7. Direccion del Area Solicitante Recibe el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16, revisa y determina:

¢El formato esta bien requisitado?

8. Direccién del Area Solicitante El formato no esta bien requisitado.

Regresa el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
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201D17101/ED-02/16 con las observaciones al Area Solicitante para su
correccion.

Area Solicitante

Recibe el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16 con las observaciones y turna a la Trabajadora o al
Trabajador para su correccion.

Se conecta con la actividad namero 5.

10.

Direccion del Area Solicitante

El formato esta bien requisitado.

Firma el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16 y envia de manera econémica a la Direccion de
Administracion y Finanzas para su autorizacion.

1.

Direccion de Administracion
Finanzas

Recibe el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16, revisa y determina:

¢El formato esta bien requisitado?

12.

Direccion de Administracion
Finanzas

El formato no esta bien requisitado.

Regresa el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16 con observaciones a la Direccion del Area Solicitante
para su correccion.

13.

Direccion del Area Solicitante

Recibe el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16 con las observaciones y turna al Area Solicitante para su
correccion.

Se conecta con la actividad numero 9.

14.

Direccion de Administracion
Finanzas

El formato esta bien requisitado.

Firma de autorizado el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario
Programado, 201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para
Descanso, 201D17101/ED-02/16 y regresa econdmicamente a la Direccion del
Area Solicitante para que contintie con el tramite.

15.

Direccion del Area Solicitante

Recibe el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16 autorizado y regresa econémicamente a la Trabajadora o
al Trabajador de Base para continuar con el tramite.

16.

Trabajador(a) de Base

Recibe el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16 autorizado y entrega de manera econémica a la o al
Responsable de Control para su tramite.

17.

Responsable de Control

Recibe el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16 autorizado, realiza el listado control mensual de pago de
tiempo extraordinario, anexa formato Solicitud de Pago de Tiempo
Extraordinario Programado, 201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo
Extraordinario para Descanso, 201D17101/ED-02/16 autorizado y turna de
manera econdmica al Departamento de Administracion de Personal para su
revision.

18.

Departamento
Administracion de Personal

de

Recibe el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 autorizado o Solicitud de Tiempo Extraordinario para
Descanso, 201D17101/ED-02/16 autorizado y el listado de control mensual de
pago de tiempo extraordinario programado, coteja y determina:

¢ Existen diferencias?

19.

Departamento
Administracion de Personal

de

Si existen diferencias.

Regresa el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 autorizado o Solicitud de Tiempo Extraordinario para
Descanso, 201D17101/ED-02/16 autorizado y el listado de control mensual de
pago de tiempo extraordinario programado con observaciones a la o al
Responsable de Control para su correccion.

20.

Responsable de Control

Recibe el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 autorizado o Solicitud de Tiempo Extraordinario para
Descanso, 201D17101/ED-02/16 autorizado y el listado de control mensual de
pago de tiempo extraordinario programado con observaciones, corrige y turna
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de manera econdmica al Departamento de Administracion de Personal.
Se conecta con la actividad numero 18.
21. Departamento de | No existen diferencias.

Administracion de Personal

Firma de revisado el formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario
Programado, 201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para
Descanso, 201D17101/ED-02/16 y el listado de control mensual de pago de
tiempo extraordinario programado y turna econdmicamente a la o al
Responsable de Nomina.

22.

Responsable de Nomina

Recibe formato Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado,
201D17101/EP-02/16 firmado o Solicitud de Tiempo Extraordinario para
Descanso, 201D17101/ED-02/16 firmado y el listado de control mensual de
pago de tiempo extraordinario programado firmado, para efectuar el pago
correspondiente, archiva la documentacién para alguna aclaracion futura.

Se conecta con el procedimiento “Elaboracion de la Némina de Personal de
Base”.

DIAGRAMACION

| Procedimient o
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Procedimienta;

Contratacion de Personal Eventual

Direccion del Area Sclicitante

Direccion de Administracion v

Area Solicitante Trabajador{a) de Base harca
51
iEl formato ssta
blen raguizitadea?
Regresa el formato Solicitud
de Pago de Tiempo
Extraordinarioc  Programado,
200000/ EP-02/6 [+]
9 e Solicitud de Tiempo

Extraordinario para Descanso,
2010101/ ED-02/16 con

Recibe el formato Solicitud de observaciones para 2y

Pago de Tiempo COrrECCion.

Extraordinario  Programado,

201D0/EP-02/16 o

Solicitud de Tiempo @

Extraordinario para Descansoc,

2000TN0VER-02A6  con las

observaciones v turna para su Firma el formato Solicitud de

COrrecion. Paga de Tiempo
Extraordinario  Programacdo,
200DT0VER-0216 o
Solicitud de Tiempo = 11

Extraordinario para Descanso,
2000TNOVED-0216 v envia
de manera econamica

para su autorizacidn,

Recibe el formato Solicitud de

Pago de Tismpo
Extracrdinaric  Programacdo,
20MDIF101/EP-02/16 o
Solicitud de Tiempo

Extraordinario para Descanso,
200NIONED-02A6  con las
observaciones y turna para su
correccion,

Recibe el formate Solicitud de

Pago de Tiempo
Extragrdinario  Programado,
20117101/ EP-02/16 o
Solicitud de Tiempo

Extraordinario para Descanso,
200 NOYED-02/16, revisa v
determina:

S

ZEl formato ssta
blen regulzitade?

Regresa ef formato Solicitud
e Pago de Tiempo
Extracrdinario Programado,

200N N0VEP-02/16 o
Sodficitud de Tiempo
Extraordinario para Descanso,
20D NOVEDR-O2AN6 con

observaciones a la Direccidn
del Area Solicitante para su
correccion.

M
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Procedimiento;

Contratacidn de Personal Eventual

Responsable de Control

Trabajador{a) de Base

Direccicn del Area Solicitante

Direccion de Administracion y
Finanzas

16 e

Recibe e formato  Solicitud
e Pago e Tiempo
Extracrdinaric  Programado,
201D17101/EP-02/16 1
Solicitud de Tiempo

17 Je

Recibe el formato Solicitud de

Pago de Tiempo
Extraordinaric  Programado,
2O01ITNSEP-G216 o
Soficitud de Tiempo

Extraordinario para Descanso,
201D171/ED-02/16
autorizado, realiza el listado
control mensual de pago de
tiempo extraordinario, anaxa
formato Solicitud de Pago de
Tiempo Extraordinario
Programado, 20ID17101/EP-
0216 o Solicitud de Tiempo
Extraordinario para Descanso,
201DINOVVED-O2 16
autorizado ¥y twrna de manera
BCONGIMica

para su revision,

Extracrdinario para Descanso,
201DV ED-O216
autorizado vy entrega de
manera econdmica para su
tramite.

Recibe el formato  Solicitud
de Pago de Tiemp
Extraordinaria Programacio,

201DI7I01/EP-02/16 [+3
Solicitud de Tiempo
Extraordinaric para Descanso,
200MMNOEDR-026
autarizado W

economicamente

continuar con el tramite.

regresa
para

Firma de audtorizado el
formate Solicitud de Pago de
Tiermpo Extraordinario
Programacdo,  201D17101/EP-
026 o Solicitud de Tiempo
Extracrdinario para Descanso,
200DNNED-0216 v regresa
economicamente  para  que
contintie con el trédmite.

Departamento de Administracidn
de Personal

| 18

Recibe &l formato Solictud de
Pago de Tiemp
Extraordinaric  Programadao,
201017 100/EP-02/16

autorizade o Solicitud de
Tiempo  Extraordinance para
Descanso, 2007100/ ED-02/
16 autorizado v el listado de
control mensual de pago de
tiempo extracrdinaric
programado, coteja ¥

determina;
¥
:C:
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Procedimiento; Contratacion de Personal Eventual

Departamento de Administracican Direccion de Administracien v

: abie de Control : e i
Responsable de Contro de Personal Responsable de Nomina Finanzas

PO

LExisten diferenclas?

Regresa el formato Solicitud
e Pago e Tiempo
Extracrdinanco Programado,
20TDIFI0ERP-02,16

autorizado o Sobcitud de
Tiempo Extraordinario para
20 Descanso, 201D17I0/ED-02/
16 autorizado vy el listado de
control mensual de pago de

tiempo extracrdinaria
Recibe el formato Solicitud de programado con
Pago de Fiempao observaciones para su
Extracrdinaric Programado, correco on.

201D17101/EP-02/16
autorizade o Solicitud  de

Tiempo Extraordinario  para
Descanso, 200101 7101/EQ-02
16 autorizado y el listado de
control mensual de pago de

tiempo extraocrdinario
D. ; Firma de revisado el formato
Progranaco Lo sSolicitud de P Ao i
observaciones, corrige v turna E:t"rca‘::di E:’ioaga eraﬁmpc?
de Mmanara econdmica. o Prog Ch
201D A0 ERP-02/16 o

Solicitud e Tiempo » 22
Extracrdinarie para Descanso,
1= 201DIIOYED-02M6 W el

listado. de control mensual de Recibe formato Solicitud de

paga de tiernpo Pago de Tiempo
ext I'HOI"dlnB-HO- programado ¥ Extraardinario Programado,
turna economicamente 201D IO ER-02/96 firmado o

Solicitud de Tiempo
Extraordinario para Descanso,
2017 N0 EDR-026 firmadao v
el listado de control mensual
de pago e tiempo
extraordinario programado
firmado, para efectuar el pago
carrespondiente,  archiva la
documentacion para alguna
aclaracion futura.

g =

S conecta Corn el
procedimiento

“Elabaraclaen de ]
Memina de Perzonal de
Baze™.

MEDICION
Indicadores para medir capacidad de respuesta mensual para el pago de tiempo extraordinario para personal de base:

Numero mensual de horas extra autorizadas.
X100 = Porcentaje de horas extra pagadas.

Numero mensual de horas extra solicitadas a cubrir.
REGISTRO DE EVIDENCIAS

o Los tramites de las horas extraordinarias a cubrir quedan registrados en los formatos Solicitud de Pago de Tiempo
Extraordinario Programado, 201D17101/EP-02/16 o Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso,
201D17101/ED-02/16, los cuales quedan a resguardo del Departamento de Administracion de Personal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Solicitud de Pago de Tiempo Extraordinario Programado, 201D17101/EP-02/16.
e Solicitud de Tiempo Extraordinario para Descanso, 201D17101/ED-02/16.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO PROGRAMADO
(201D17101/EP-02/16).

OBJETIVO: Remunerar econémicamente las horas que se emplean a ejecutar actividades después del horario laboral
establecido.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se entrega en la Direccién de Administracion y
Finanzas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Direccién Anotar la Direccién a la que esta adscrita la Trabajadora o el Trabajador de
Base.
2. Subdireccion Escribir el nombre de la Subdireccién a la que esta adscrita la Trabajadora o
el Trabajador de Base.
3. Departamento Anotar el nombre del Departamento al que estd adscrita la Trabajadora o
adscrito el Trabajador de Base.
4. No. ~de Empleada o Registrar el numero asignado a la Trabajadora o al Trabajador de Base.
Empleado
5. Nombre Escribir el nombre(s), apellido paterno y materno de la Trabajadora o del
Trabajador de Base.
6. Dia Registrar el dia, mes y afio en que se programo el tiempo extraordinario.
7. Horario Registrar el horario que cubrié la Trabajadora o el Trabajador.
8. No. de horas excedentes Registrar el numero de horas que cubri6 la Trabajadora o el Trabajador de
Base.
9. Lugar de trabajo vy Detallar las actividades a realizar por parte de la Trabajadora o del
actividades Trabajador de Base y, anotar el lugar donde desempefio las actividades.
10. Razones por las que el Describir el motivo por el cual se programaron las actividades fuera del
trabajo no se realizd horario establecido.
durante la jornada laboral
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1. Solicita Anotar el nombre completo y firma de la Trabajadora o del Trabajador de
Base.
12. Nombre y firma de la o el Escribir el nombre completo y firma de la Jefa Inmediata o del Jefe
Jefe(a) inmediato Inmediato de la Trabajadora o del Trabajador de Base.
13. Nlombre y f|rm§| de Ia o el Apuntar el nombre completo y firma de la o del Titular de la Direccién del
Titular de la Direccién de i . . .
Area Area a la cual se encuentra adscrito la Trabajadora o el Trabajador de Base.
14. Titular de la Direccién de Escribir el nombre completo y firma de la o del Titular de la Direcciéon de
Administracion y Administracién y Finanzas para autorizar el tiempo extraordinario
Finanzas programado.
15. Titular del Departamento Anotar el nombre completo y firma de la o del Titular del Departamento de
de Administracion de Administracion de Personal.
Personal
L) oy
i e SOLICITUD DE TIEMPO EXTRAORDINARIO PARA DESCANSO Wi R
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Mot Entregar al Departamento de Administracidn de Personal antes oo sor labomdo DOy FLROICT8

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO PARA DESCANSO
(201D17101/ED-02/16).

OBJETIVO: Remunerar con tiempo las horas empleadas a ejecutar actividades después del horario laboral establecido.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y entrega en la Direccién de Administracion y

Finanzas.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Direccion Anotar la Direccidon a la que esta adscrita la Trabajadora o adscrito el
Trabajador de Base.
2. Subdireccion Escribir el nombre de la Subdireccién a la que esta adscrita la Trabajadora o
adscrito el Trabajador de Base.
3. Departamento Registrar el nombre del Departamento a la que esta adscrita la Trabajadora o
adscrito el Trabajador de Base.
4. No. de Empleada o Registrar el numero asignado a la Trabajadora o al Trabajador de Base.
Empleado
5. Nombre Escribir el nombre completo de la Trabajadora o del Trabajador de Base.
6. Dia Registrar el dia en que se programé el tiempo extraordinario.
7. Horario Registrar el horario que cubri6 la Trabajadora o el Trabajador.
8. No. de horas Registrar el nimero de horas que se le recuperaran a la Trabajadora o el
excedentes Trabajador.
9. Lugar de trabajo vy Detallar las actividades que realizé la Trabajadora o el Trabajador y, anotar el
actividades lugar donde desempefio las actividades.
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10. Solicita Anotar el nombre completo y firma de la Trabajadora o el Trabajador de

Base.

11. Nombre y firma de la Escribir el nombre completo y firma de la Jefa o Jefe Inmediato de la
Jefa o el Jefe inmediato Trabajadora o del Trabajador de Base.

12. Nombre y firma de la o Apuntar el nombre completo y firma de la o del Titular de la Direccion del area
el Titular de la Direccion a la cual se encuentra adscrita la Trabajadora o adscrito el Trabajador de
de Area Base.

13. Titular de la Direccién Anotar el nombre completo y firma de la o del Titular de la Direccién de
de Administracion y Administracién y Finanzas para autorizar el tiempo extra programado.
Finanzas

14. Titular del Departamento Escribir el nombre completo y firma de la o del Titular del Departamento de
de Administracion de Administracion de Personal.

Personal
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Agosto de 2017
ADMINISTRACION DE PERSONAL Cadigo: 201D17101/06
Pagina:

PROCEDIMIENTO
Promocién de Personal adscrito al Sistema de Radio y Television Mexiquense.
OBJETIVO

Elegir al personal que cumpla con el perfil requerido para cada una de las areas que integran al Sistema, para ocupar una
plaza de base vacante, mediante la promocion del personal interno.

ALCANCE

Aplica a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Departamento de Administracion de Personal, involucrados en
el proceso de promocion de personal, a todo el personal adscrito a las distintas Unidades Administrativas del Sistema de
Radio y Television Mexiquense, asi como a las Candidatas o los Candidatos internos a ocupar una plaza vacante en el
Sistema.

REFERENCIAS
e Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso por el que se crea el Organismo Publico

Descentralizado denominado Sistema de Radio y Televisién Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de
2006.

e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense, articulo 19, fraccion I, Il y IV. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto del 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense, Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Personal, 201D17101. Gaceta del
Gobierno, 03 de abril de 2009.

e Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de
las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Normas DAP-017, DAP-018 y DAP-019.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal, Normas 20301/041-01,
20301/041-02, 20301/041-05 a la 20301/041-12. Portal de la pagina del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion de Personal es el encargado de coordinar todo el proceso de promocion de personal y
solicitar al Area Solicitante las Candidatas o los Candidatos a promover.

La Direccién General del SRyTVM, debera:
e Analizar la propuesta que envia la Direccion de Administracion y Finanzas para cubrir la vacante con una Candidata
o un Candidato interno y, en su caso, autorizar el movimiento.

La Direccion de Administracion y Finanzas, debera:

e Turnar a la Subdirecciéon de Administracion, el oficio con la autorizacion de la Direccién General del SRyTVM, para
la promocién del personal.
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La Subdirecciéon de Administracion, debera:

e Recibir de la Direccion de Administracion y Finanzas el oficio con la autorizacion de la Direccion General del
SRyTVM, para la promocién del personal que va a ocupar la vacante y turnar al Departamento de Administracion
de Personal.

La Direccion de Area Solicitante, debera:

e Proponer a la Direccion General del SRyTVM la Candidata o el Candidato para ocupar la vacante.

e Considerar a las Candidatas o los Candidatos dentro de su area, que cuente con el perfil requerido para ocupar la
plaza vacante.

e Formular oficio dirigido a la Direccion de Administracion y Finanzas con el visto bueno de la Direccion General del
SRyTVM, para informar sobre la Candidata o el Candidato interno seleccionada o seleccionado para ocupar la
vacante.

El Departamento de Administracion de Personal, debera:
e Realizar las entrevistas, examenes de conocimientos y pruebas psicométricas a las Candidatas y los Candidatos
que envie la Direccién del Area Solicitante, asi como a las personas externas que participen en las convocatorias,
para conocer las habilidades y aptitudes de las candidatas o los candidatos.

e Recibir de la o del Responsable de Control el Formato Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17
por promocion actualizado.

La o el Responsable de Control, debera:
e Revisa los expedientes de las Candidatas o los Candidatos, a fin de revisar que la documentacién esté actualizada.

¢ Notifica verbalmente a la Candidata o el Candidato de los documentos requiere para integrar su expediente.
¢ Recibir de la Candidata o del Candidato los documentos actualizados e integrar el expediente.

e Actualizar el Formato Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 por promocién, turna e informa
verbalmente al Departamento de Administracion de Personal el estatus del expediente de la Candidata o del
Candidato.

La Candidata o el Candidato, debera:
e Recopilar y entregar al Responsable del Control los documentos actualizados para integrar a su expediente.

e Recibir un tanto del Formato Unico de Movimiento de Personal, 201D17101/UP-02/17 firmado, autorizado y
conservarlo para cualquier aclaracién o requerimiento posterior.

DEFINICIONES

Promocioén.- Es el movimiento de ascenso de una trabajadora o trabajador de su cargo actual a otro con mayor nivel de
responsabilidad, que le represente una remuneraciéon mas elevada.

Seleccion de Personal.- Accion por medio de la cual se escoge de entre varias personas a la mas idénea, para ocupar una
plaza vacante a través de examenes, pruebas y/o entrevistas.

Plaza Vacante.- Se refiere a un puesto o empleo que se encuentre sin ocupar por renuncia, jubilacion, recesién laboral,
inhabilitacion médica, fallecimiento, etc.

Candidata o Candidato Interno.- Es la trabajadora o trabajador del Sistema de Radio y Television Mexiquense que es
considerado, para ocupar un puesto que se encuentra vacante dentro del Organismo.

INSUMOS

Oficio de propuesta de las Candidatas y/o Candidatos internos para ocupar una plaza vacante.
RESULTADOS

Promocién de una trabajadora o un trabajador del Sistema para cubrir una plaza vacante.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Autorizacion para Cubrir Plazas Vacantes de Base.

¢ Reclutamiento y Seleccion de Personal de Base.

e Elaboracion de la Nomina Quincenal de Personal de Base.

e Elaboracion del Reporte Mensual de Plazas.

e Movimiento de Baja Laboral de Personal de Base.
POLITICAS

La Direccidon de Administracion y Finanzas publicara la convocatoria para ocupar una plaza vacante cuando:
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a) La Candidata o el Candidato propuesto por la Direccién del Area Solicitante no cumpla con el perfil solicitado
del puesto vacante.

b) No haya candidatas o candidatos de la Direccién del Area Solicitante para ocupar la vacante.
c) Lo Solicite la Direccién General.
La promocion del personal adscrito al Sistema, debera coincidir con el inicio de la quincena en los dias 1 o0 16 de cada mes.

La trabajadora o el trabajador a quien se desea promover, debera cubrir los requisitos minimos establecidos en el catalogo
de puestos.

Cuando la promocion implique cambio de adscripcion ya sea dentro de la Unidad Administrativa o hacia otra distinta,
invariablemente debera asentarse en el Formato Unico de Movimientos de Personal, 201D17101/UP-02/17.

La promocion del puesto de una trabajadora o un trabajador, debera hacerse siempre al rango minimo del nivel salarial que
corresponda al nuevo puesto. En aquellos casos en que esto ultimo pueda significar disminucién de percepciones, debido a
la conformacién del tabulador salarial, podra hacerse al rango que brinde a la Servidora Publica o el Servidor Publico la
retribuciéon inmediata superior a la del nivel de rango correspondiente al puesto que venia desempefiando.

Podran participar en las convocatorias que emita la Direccion de Administraciéon de Finanzas todas las Servidoras Publicas y
todos los Servidores Publicos del Sistema, siempre y cuando cumplan con todos los requisitos establecidos en dicha
convocatoria para cubrir la plaza vacante.

El Departamento de Administracién de Personal, bajo las Politicas de Igualdad Laboral y No Discriminacion del SRyTVM,
regulard que no exista discriminaciéon por razén de género, edad, discapacidad, condicion de salud, religion, estado civil,
origen étnico, condicion social, preferencia sexual o ideologia politica, para la promocion del personal del Sistema y, en
dado caso de presentarse alguna situacion de lo antes mencionado, se procedera conforme a lo que se estable en los
Mecanismos para la Recepcién de Quejas y Denuncias en Materia de Hostigamiento, Acoso Sexual y Discriminacion de
Geénero del SRyTVM.

Se prohibira cualquier solicitud de certificados médicos de no embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) para
ser promovida o promovido para una plaza vacante dentro del Sistema.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
Viene del procedimiento “Autorizacion Para Cubrir Plazas Vacantes de
Base”.
1. Direccion de Area Solicitante Define si la vacante puede ser ocupada por una trabajadora o un trabajador
de su area, o bien del Sistema, elabora y envia oficio de propuesta a la
Direccion General del SRyTVM para su autorizacion. Obtiene acuse de
recibo copia del oficio y archiva para su control.
2. Direccion General del Recibe oficio, analiza la propuesta de la Direccién del Area Solicitante y
SRyTVM determina:
¢Esta de acuerdo?
3. Direccion General del No esta de acuerdo.
SRyTVM Informa verbalmente a la Direccion del Area Solicitante, que debe
seleccionar otra candidata u otro candidato interno o externo en su caso.
4. Direccién de Area Solicitante Se entera y procede a iniciar el tramite correspondiente.

Se conecta con el procedimiento “Reclutamiento y Seleccion de
Personal de Base”.

5. Direccion General Esta de acuerdo.

Elabora oficio de autorizacién y turna a la Direccion del Area Solicitante, para
iniciar con el tramite de promocion. Obtiene acuse de recibo en copia de
oficio y archiva.

6. Direccion de Area Solicitante Recibe oficio de autorizacion, se entera, firma de recibido y devuelve, elabora
oficio de solicitud para la promocion del personal y turna a la Direccion de
Administracion y Finanzas. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y
archiva junto con el oficio de autorizacion.

7. Direccion de Administracion y Recibe el oficio de solicitud para la promocién del personal para la plaza

Finanzas vacante, se entera, firma de recibido, devuelve y turna econémicamente a la
Subdirecciéon de Administracion para su tramite.

8. Subdireccion de | Recibe el oficio de solicitud para la promocion del personal para la plaza

Administracion vacante, y turna de manera econdémica al Departamento de Administracion

de Personal para su tramite.
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Finanzas

9. Departamento de | Recibe el oficio de solicitud para la promocién del personal para la plaza
Administracién de Personal vacante e instruye verbalmente a la o al Responsable de Control revisar el
expediente de la Candidata o el Candidato para verificar si es necesario

actualizar algun documento.

10. Responsable de Control Se entera de instruccién, revisa el expediente de la Candidata o del
Candidato y determina:
¢Es necesario actualizar algin documento?

1. Responsable de Control Si es necesario actualizar algun documento.

Notifica verbalmente a la Candidata o al Candidato el o los documentos que
necesita entregar actualizados para integrar a su expediente.

12. Candidata(o) Se entera sobre el o los documentos que necesita entregar actualizados
para integrar a su expediente, los recopila y entrega de manera econémica a
la o al Responsable de Control.

13. Responsable de Control Recibe el o los documentos actualizados e integra en el expediente de la
Candidata o del Candidato, Actualiza el Formato Unico de Movimientos del
Personal, 201D17101/UP-02/17 por promocion, imprime dos tantos, turna
econdmicamente e informa de manera verbal al Departamento de
Administracién de personal que el expediente esta completo.

14. Responsable de Control No es necesario actualizar algin documento.

Actualiza el Formato Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-
02/17 por promocion, imprime dos tantos, turna econémicamente e informa
verbalmente al Departamento de Administracion de Personal que la
Candidata o el Candidato entregaron la documentacién actualizada.

15. Departamento de | Se entera, recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del

Administracion de Personal Personal, 201D17101/UP-02/17, revisa y determina:
¢El formato esta correcto?

16. Departamento de | El formato no esta correcto.

Administracion de Personal. Devuelve econdémicamente los dos tantos del Formato Unico de Movimientos
del Personal, 201D17101/UP-02/17 con observaciones a la o al Responsable
de Control, para su correccion.

17. Responsable de Control Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
201D17101/UP-02/17 con observaciones, corrige y turna de manera
econdémica al Departamento de Administracién de Personal.

Se conecta con la actividad numero 15.

18. Departamento de | El formato esta correcto.

Administracion de Personal Firma en el apartado de revisado en los dos tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 y turna de manera
econdmica a la Direccion de Administracion y Finanzas, para su firma.

19. Direccion de Administracién y | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

Finanzas 201D17101/UP-02/17 con firma, revisa y determina:
¢El formato esta correcto?

20. Direccion de Administracion y | El formato no esta correcto.

Finanzas Devuelve econémicamente con observaciones los dos tantos del Formato
Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 con firma de
revisado al Departamento de Administracion de Personal para su correccion.

21. Departamento de | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

Administracion de Personal 201D17101/UP-02/17 con observaciones y turna a la o al Responsable de
Control para su correccion.

Se conecta con la actividad numero 17.

22. Direccion de Administraciony | El formato esta correcto.

Firma en el apartado de Vo. Bo. en los dos tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 y turna de manera
econdémica al Departamento de Administracién de Personal, para continuar
con el tramite.
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23. Departamento de | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

Administracién de Personal 201D17101/UP-02/17 con firma de revisado y Vo. Bo. y turna de manera
econdémica, a la Direccion del Area Solicitante para su firma.

24. Direccion del Area Solicitante Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
201D17101/UP-02/17 con firma de revisado y Vo. Bo., revisa y determina:
¢El formato esta correcto?

25. Direccién del Area Solicitante El formato no esta correcto.

Devuelve econémicamente con observaciones los dos tantos del Formato
Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 con firma de
revisado y Vo. Bo. al Departamento de Administracién de Personal para su
correccion.

26. Departamento de | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

Administraciéon de Personal 201D17101/UP-02/17 con observaciones y turna a la o al Responsable de
Control para su correccion.

Se conecta con la actividad nimero 17.

27. Direccién del Area Solicitante El formato esta correcto.

Firma en el apartado de solicita en los dos tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 y turna de manera
econdémica al Departamento de Administracién de Personal, para continuar
con el tramite.

28. Departamento de | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

Administraciéon de Personal 201D17101/UP-02/17 con firmas de revisado, Vo. Bo. y solicita y turna de
manera economica a la Direccion General SRyTVM, para su firma de
autorizacion.

29. Direccion General del | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

SRyTVM 201D17101/UP-02/17 con firmas de revisado, Vo. Bo. y solicita, revisa y
determina:
¢El formato esta correcto?

30. Direccion General del | El formato no esta correcto.

SRyTVM Devuelve economicamente con observaciones los dos tantos del Formato
Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 con firma de
revisado, Vo. Bo. y solicita al Departamento de Administracién de Personal
para su correccion.

31. Departamento de | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

Administraciéon de Personal 201D17101/UP-02/17 con observaciones y turna a la o al Responsable de
Control para su correccion.

Se conecta con la actividad numero 17.

32. Direccion General del | El formato esta correcto.

SRyTVM Firma en el apartado de autoriza los dos tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 y turna de manera
econdémica al Departamento de Administracion de Personal para continuar
con el tramite.

33. Departamento de | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

Administracion de Personal 201D17101/UP-02/17 firmados y autorizados y turna de manera econémica a
la o al Responsable de Control para continuar con el tramite.

34. Responsable de Control Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
201D17101/UP-02/17 firmados y autorizados, recaba firma de la Candidata o
del Candidato en el apartado “Recibi de conformidad” y entrega un tanto del
formato junto con los documentos originales. Archiva el otro tanto del formato
en el expediente de la Candidata o del Candidato.

35. Candidata(o) Recibe un tanto del Formato Unico de Movimiento de Personal,
201D17101/UP-02/17 firmado y autorizado y lo conserva para cualquier
aclaracioén o requerimiento posterior.

Se conecta con el procedimiento “Elaboracion de la Nomina Quincenal de
Personal de Base”.
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Procedimiento:

Promocidn de Personal adscrito al Sistema de Radio y Televisidn Mexigquense.

Direccion de Area Solicitante

Direccion General del SRyTVM

Direccion de Administracion v
Finanzas

Subdireccicn de Administracion

| TN |

Viene del procedimiento
“Autorizacion Para Cubrir
Plazaz Vacantes de

”ljl,

Defing si la vacante puede ser
ocupada por una trabajadora
o un trabajador de su area, o
bien del Sisterna, elabora vy
envia oficio de propuesta

para su autorizacién. Obtiene
acuse de recibo copia del
oficio y archiva para su
contraol.

Recibe  oficio, analiza la
propuesta de la Direccion del
Area Solicitante y determina:

cEzta de acusrdo?

Se entera vy procede 3 iniciar
el tramite correspondiente.

_L

Informa  verbalmente a Ia
Direccion del Area Solicitante,
ue  debe  seleccionar  otra
candidata U otro candidato
interno o 2xternd 8n suU Caso.

Se conecta con el
procedimiento
“Reclutamlento ¥
Sseleccion de Perzonal de
Baze",

Elabora oficio de autorizacidn
y turna, para iniciar con el
tramite de promocion Obtiene
acuse de recibo en copla de
oficio v archiva,

Recibe oficio de autorizacian,
elabora oficio de solicitud para
la promocidn del personal v
terna. Obtiene acuse de recibo
en copia de oficio v archiva
junto con el oficio de
autorizacion
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Procedimiento: Promocidn de Personal adscrito al Sisterma de Radio v Television Mexiguense.

Departarmento de Administracién Direccion de Administracion v

A Paragmal Fiharcas Subdireccion de Administracion

Responsable de Control

Recibe e oficio de solicitud
para  la  promocion el
personal para la pla:ra vacante, wl B
¥ turna econdmicamente para
su tramite,

Recibe el oficic de solicitud
para  la promocion  del
personal para la plaza vacante,
y turna de manera econamica
para su trarmite.

Recibe el ofico de solcitud
para la promocicn del
personal para la plaza vacante
a instruye verbalmente

revisar el expediente de |a
Candidata o el Candidato para
wverificar si  es  necesario
Se entera de instruccion, actualizar algun documento.
revisa el expediente de la
Candidata o el Candidato vy
determing:

g L®]

<Ez necezarlo
actuallzar algin
documaenta?

Candidatalao)

Maotifica verbalmente los
documentos  gue  necesita
entregar actualizados para
integrar a su expediente

Se entera sobre el o los
documentos  que  necesita
entregar  actualizados para
integrar a su expediente, los
recopila vy entrega de manera
BCOndImica

12

Recibe el o los documentos
actualizados e integra en e
expediente de [a Candidata o
del Candidato, aclualiza e

Formalo Unico tie
Movimientos  del Personal,
201D17101/UP-02/17 por

promaocian, imprirme dios
tantos, turna econdmicamente
e informa de manera verbal
gue ef expediente estd
conmpleto.
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Procedimiento:

Promocién de Personal adscrito al Sistema de Radio y Television Mexiquense.

Responsable de Control

Departamento de Administracién

Direccion de Administracion y

Subdireccion de Administracion

con observaciones los dos
tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal,
201D 1710 Y UP-02/17 con firma
de revisado para su
correccioén.

de Personal Finanzas
Actualiza el Formato Unico de
Movimientos del Personal,
201D1710 Y UP-02/ 17 por
promocion, imprime dos
tantos, turna econémicamente »( 15
e informa verbalmente
que la Candidata o el
Candidato entregaron la Se entera, recibe los dos
documentacion actualizada. tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal,
201D1710 Y UP-02/17, revisa y
determina:
Sl
(El formato esta
correcto?
Devuelve econédmicamente los
dos tantos del Formato Unico
de Movimientos del Personal,
[ 1201D1710 ¥ UP-02/ 17 con
observaciones, para su
correccion.
Recibe los dos tantos del
Formato Unico de @
Movimientos del Personal,
201D1710 Y UP-02/ 17 con
observaciones, corrige y turna
de manera econémica. Firma en el apartado de
revisado en los dos tantos del
Formato Unico de
Movimientos del Personal, » 19
201D1710 Y UP-02/17 y turna de
manera econdémica, para su
firma. Recibe los dos tantos del
Formato Unico de
Movimientos del Personal,
201D1710 Y UP-02/ 17 con firma,
revisay determina:
Sl
(El formato esta
correcto?
Devuelve econdmicamente
con observaciones los dos
tantos del Formato Unico de
21 Movimientos del Personal,
201D1710 Y UP-02/17 con firma
N de revisado para su
Devuelve econémicamente

correccion.
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Procedimiento;

Promocion de Personal adscrito al Sisterma de Radio v Television Mexiguense,

Direccidn del Area Sclicitante

Departamento de Administracidn
e Personal

Direccion de Administracion y
Finanzas

Subdireccion de Administracion

22

@:

Recibe los dos tantos del
Faormato Lirmico de
Movimientos  del  Personal,

201017101/ UP-02/17 con firma

24 4
Recibe los dos tantos dal
Formato Unico de
Movimigntos  del  Personal,

2001N0/UP-02417 con firma
de revisado y Vo. Bo., revisa y
determina:

:El formato esta
corracto?

Davuelve acondmicameante
con observaciones los dos
tantos del Formato Unico de
Movimientos  del  Personal,
201D1101/UP-02117 con firma
de revisado v Vo, Bo, para su
correccicn

Firma en el apertado de
solicita en los dos tantos del
Formato Unico de
Mavirmientos  del Perzonal,
201D1TA01/UP-0217 v turna de
manera economica para
continuar con el trdmite.

de revisado vy Vo. Bo. v turna
de mansra econamica, para su
firma.

Recibe los dos tantos del
Formato Unico e
Movimientos  del  Personal,
200 UP-0217 con
observaciones y turna para su
correccidn.

| 28

Recibe los dos tantos del

Formato Unico de
Movimientos del  Personal,
201010 UP-02/17 con

Firma en el apartado de Vo
Bo. en los dos tantos del
Formato Unico de
Movimientos  del  Personal,
200IN0LUP-02A7 v tuma de
manera BCOnGMica para
continuar con el tramite.

firrmas de revisado, Vo Bo, vy
solicita v turna de manera
economica para su firma de
autorizacidn.
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tarton ofed Pormsio Lirveo ol

- HMovimiontos  did  Personal,
{-31\: 2O ANANI-0XA7 con Tirma
- de revisado, Yo, Bo. ¥y solicita
al Dresgrinr basvimarl cs edan
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MEDICION
Indicadores para medir capacidad de respuesta anual para la promocién de personal de base:

Numero anual de plazas vacantes solicitadas por promocion. Porcentaje de plazas vacantes
X100 que fueron cubiertas por
promocion.

Numero anual de plazas vacantes disponibles.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

e La seleccion de personal para cubrir plazas vacantes por promocién queda registrada en los oficios de autorizacion
que la Direccion General del SRyTVM turna a las diferentes Direcciones de Area, las cuales resguardan dicho
oficio.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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PROCEDIMIENTO
Elaboracion del Reporte Mensual de Plazas.
OBJETIVO

Mantener actualizada la informacién sobre altas, bajas y cambios de adscripcidon que se presenten, asi como cualquier
modificacién que se dé a nivel o rango, régimen, percepciones, deducciones y prestaciones que tengan las trabajadoras y
los trabajadores del Sistema, mediante la elaboracion del reporte mensual de plazas.

ALCANCE

Aplica a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Departamento de Administraciéon de Personal y de la
Direccion de Administracion y Finanzas, responsables de realizar la integracion de la plantilla de personal de base, asi como
a la Direccion General de Administracion de Personal del Gobierno del Estado de México encargado de recibir el reporte
mensual de plazas.

REFERENCIAS

e Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso por el que se crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Sistema de Radio y Television Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 2006.

o Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense, articulo 19, fraccion I, lll y IV. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto del 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense, Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Personal, 201D17101. Gaceta del Gobierno, 03 de abril
de 2009.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal, Normas 20301/181-01 a la
20301/181-07. Portal de la pagina del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion de Personal es el area responsable de la actualizaciéon de la plantilla de personal de
base del Sistema de Radio y Television Mexiquense, asi como la elaboracion y envio del reporte mensual de plazas a la
Direccion General de Administracion de Personal del Gobierno del Estado de México.

La Direccion General de Administracion de Personal del Gobierno del Estado de México, debera:

e Recibir de la Direccién General del SRyTVM el oficio y el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares, firmar
de recibo en copia del oficio y realizar lo conducente.

La Direccion General del SRyTVM, debera:

e Revisar que esté correctamente formulado el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares, el oficio de
entrega y firmar el oficio autorizando para su envio, a la Direccion General de Administracién de Personal del Gobierno
del Estado de México.

e Enviar al Departamento de Administracion de Personal el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares y el
oficio de entrega, debidamente autorizado para su tramite.

La Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:

e Revisar que esté correctamente formulado el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares, el oficio de
entrega y antefirmar el oficio, para su envio a la Direccion General de Administracion de Personal del Gobierno del
Estado de México.

La Subdirecciéon de Administracion, debera:

e Revisar que esté correctamente formulado el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares, el oficio de
entrega y turnar al Departamento de Administracion de Personal, para su tramite ante la Direccion General de Personal
del Gobierno del Estado de México.

El Departamento de Administracion de Personal, debera:

o Verificar que se realicen los movimientos autorizados en la ndmina y registrarlos en las plantillas.
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e Instruir a la o al Responsable de Némina del Departamento de Administracion de Personal, para que actualice
mensualmente la plantilla de personal de base, del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.
e Revisar que esté correctamente formulada la plantilla de personal de base.

e Revisar que esté correctamente formulado el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares, el oficio de
entrega y turnar a la Subdireccién de Administracién, para su revisién y rubrica.

o Revisar que esté correctamente formulado el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares, el oficio de
entrega y turnar a la Direccion de Administracion y Finanzas para su revision y antefirma.

e Revisar que esté correctamente formulado el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares, el oficio de
entrega y turnar a la Direccion General del SRyTVM para su autorizacion y firma.

e Entregar a la o al Responsable de Némina del Departamento de Administracién de Personal, el Reporte Mensual de
Plazas de Organismos Auxiliares y el oficio de entrega, debidamente autorizado por la Direccion General del SRyTVM,
para su distribucion a las areas interesadas.

La o el Responsable de Nomina del Departamento de Administracion de Personal, debera:

e Verificar que los movimientos de personal solicitados se encuentren autorizados y aplicarlos en la némina de
actualizacién de plantilla.

¢ Realizar las modificaciones y/o actualizaciéon de la plantilla de personal en funcién de los movimientos de personal de
cualquier tipo que se realicen, imprimir un tanto de la plantilla del personal del Sistema y turnar al Departamento de
Administracion de Personal, para revision.

e Formular el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares y turnar al Departamento de Administracién de
Personal, para revision y enviar a la Direccién General de Administracion de Personal del Gobierno del Estado de
México, junto con el oficio de entrega.

e Recibir los originales del Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares y el oficio de entrega, debidamente
autorizado por la Direccion General del SRyTVM, obtener tres copias de ambos documentos y distribuir a las areas
interesadas.

DEFINICIONES

Plantilla de Personal.- Es un documento donde se relacionan en forma ordenada las trabajadoras y los trabajadores del
Sistema.

Puesto.- Es un cargo o empleo dentro de una institucion, es impersonal el cual sera ocupado por una persona que cubra los
requisitos correspondientes.

Categoria.- Es uno de los diferentes elementos de clasificacion que suelen emplearse para ubicar a las trabajadoras y los
trabajadores en el Sistema.

Plaza.- Puesto de trabajo del Organismo, que tiene sus turnos, roles y funciones, asi como sus deberes y
responsabilidades. Concebido como la responsabilidad de una persona dentro del Sistema, donde ejecuta su trabajo,
formando parte de una plantilla de puestos autorizados.

Nivel.- Es el lugar en que esta colocado una trabajadora o trabajador dentro de la plantilla de personal.
Rango Salarial.- Es el lugar que ocupa en cuanto a sueldo dentro de la plantilla de personal.
Sueldo Mensual.- Se refiere al sueldo que percibe la trabajadora o el trabajador mes con mes.

Tabulador.- Es un cuadro que establece los diferentes sueldos que puede percibir una trabajadora o trabajador en el
Sistema conforme al puesto, nivel y rango en que se encuentre.

Movimientos de Personal.- Son los cambios que se producen dentro de los registros de la ndmina; altas, bajas, cambios
de adscripcion, demociones, permutas, cambios de adscripciones, cambios de rango, transferencias, licencias.

Alta.- Es un nuevo registro de una trabajadora o un trabajador dentro de la plantilla base.

Baja.- Es la eliminacion de un registro de una trabajadora o un trabajador.

Cambio de Adscripcion.- Transferir una plaza de una unidad administrativa a otra, dentro de la misma dependencia.
Democion.- Es el cambio de puesto a un puesto de menor nivel salarial.

Permuta.- Es la transferencia de trabajadoras o trabajadores, de manera simultanea, que se produce por el intercambio de
los puestos que venian desempefiando, sin que se modifique la naturaleza del empleo original ni el sueldo que deba
percibir.
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Cambio de rango.- Incremento de percepciones de una trabajadora o un trabajador, como resultado de su desempefio en
el puesto que ocupa.

Transferencia.- Es el cambio de la trabajadora o el trabajador de la plaza que tiene asignada a otra, de igual o distinto
puesto, sin que exista modificacion salarial.

Licencia.- Son los dias que las trabajadoras y los trabajadores, tienen derecho con goce o sin goce de sueldo, para realizar
el tramite personal o para ocupar cargos de confianza o de eleccidn popular.

INSUMOS
Plantilla actualizada del personal del Sistema de Radio y Television Mexiquense.
RESULTADOS
Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Contratacion de Personal de Base.
e Elaboracion de la Nomina del Personal de Base.
¢ Movimiento de Baja de Personal de Base.
POLITICAS

Se excluira del procedimiento la integracion del personal eventual adscrito al Sistema de Radio y Television Mexiquense, en
el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares.

El Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares, se elaborara el dia habil posterior al término de la segunda
quincena de cada mes y enviar a la Direccidon General de Administracion de Personal del Gobierno del Estado de México los
primeros 5 dias habiles del mes siguiente.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Departamento de Administracion de Instruye verbalmente a la o al Responsable de No6mina del
Personal Departamento de Administracion de Personal actualizar la plantilla de

personal de base del Sistema.

2. Responsable de Néomina del Se entera, realiza las modificaciones y/o actualizacion de la plantilla
Departamento de Administracion de de personal en funcién a los movimientos de personal como altas,
Personal bajas, cambio de rango salarial, promociones, autorizacion de plazas

de nueva creacion, eliminacion de plazas, compactacion de plazas,
nuevos tabuladores o modificaciones a la estructura organica,
imprime un tanto y turna econdmicamente al Departamento de
Administracién de Personal, para su revision.
3. Departamento de Administracion de Recibe la plantilla de personal, revisa y determina:
Personal ¢La plantilla esta correcta?

4. Departamento de Administracion de La plantilla no esta correcta.

Personal Regresa la plantilla de personal con observaciones a la o al
Responsable de Nomina del Departamento de Administracién de
Personal, para que realice las correcciones pertinentes.

5. Responsable de Nomina del Recibe la plantilla de personal con las observaciones, corrige y turna
Departamento de Administracion de al Departamento de Administracion de Personal.

Personal Se conecta con la actividad namero 3.

6. Departamento de Administracion de La plantilla esta correcta.

Personal Valida verbalmente la plantilla de personal, regresa econémicamente
e instruye de forma verbal a la o al Responsable de Nomina del
Departamento de Administracion de Personal, que realice el Reporte
Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares.

7. Responsable de Néomina del Se entera de instruccion, recibe plantilla de personal, genera el
Departamento de Administracion de Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares, elabora el
Personal oficio de entrega y turna econdémicamente al Departamento de

Administracién de Personal, para su revision. Archiva plantilla para su
control.

8. Departamento de Administraciéon de Recibe el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares y el
Personal oficio de entrega, revisa y determina:

(El reporte y el oficio estan correctos?
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9. Departamento de Administracion de El reporte y el oficio no estan correctos.

Personal Regresa el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares y el
oficio de entrega con observaciones, a la o al Responsable de
Némina del Departamento de Administracion de Personal, para que
realice las correcciones pertinentes.

10. Responsable de Nomina del Recibe el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares y el
Departamento de Administracion de oficio de entrega con observaciones, corrige y turna econémicamente
Personal al Departamento de Administracion de Personal.

Se conecta con la actividad numero 8.

1. Departamento de Administracion de El reporte y el oficio estan correctos.

Personal Turna econémicamente el Reporte Mensual de Plazas de Organismos
Auxiliares y el oficio de entrega a la Subdireccion de Administracion,
para continuar el tramite de autorizacion.

12. Subdireccion de Administracion Recibe Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares y oficio

de entrega, revisa y determina:
¢ El reporte y el oficio estan correctos?

13. Subdireccion de Administracion El reporte y el oficio no estan correctos.

Regresa con observaciones el Reporte Mensual de Plazas de
Organismos Auxiliare y el oficio de entrega al Departamento de
Administracion de Personal, para su correccion.
14. Departamento de Administracion de Recibe el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliare y el
Personal oficio de entrega con observaciones, se entera y turna a la o al
Responsable de NOmina del Departamento de Administracion de
Personal, para su correccion.
Se conecta con la actividad numero 10.
15. Subdireccion de Administracion El reporte y el oficio estan correctos.
Turna de manera econdémica el Reporte Mensual de Plazas de
Organismos Auxiliare y el oficio de entrega, a la Direccion General del
SRyTVM para su autorizacion.

16. Direccion General del SRyTVM Recibe Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares y oficio
de entrega, revisa y determina:
¢(El reporte y el oficio estan correctos?
17. Direccion General del SRyTVM El reporte y el oficio no estan correctos.
Regresa con observaciones el Reporte Mensual de Plazas de
Organismos Auxiliares y el oficio de entrega a la Subdireccion de
Administracién, para que se realicen las correcciones pertinentes.

18. Subdireccion de Administracion Recibe el Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares y el
oficio de entrega con observaciones y turna al Departamento de
Administracion de Personal, para su correccion.
Se conecta con la actividad numero 14.

19. Direccion General del SRyTVM El reporte y el oficio estan correctos.

Firma de autorizado el Reporte Mensual de Plazas de Organismos
Auxiliare y el oficio de entrega y regresa econdmicamente a la
Subdireccion de Administracién, para su envio a la Direccidon General
de Administracion de Personal del Estado de México.

20. Subdireccion de Administracion Recibe Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares y oficio

de entrega, autorizados y turna de manera econdémica al
Departamento de Administracion de Personal para continuar con su
tramite.

21. Departamento de Administracion de Recibe Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares y oficio
Personal. de entrega autorizados y, entrega econémicamente a la o al

Responsable de Nomina del Departamento de Administracién de
Personal para su envio.

22, Responsable de Nomina del Recibe Reporte Mensual de Plazas de Organismos Auxiliares y oficio
Departamento de Administracion de de entrega autorizados y, envia a la Direccion General de
Personal Administracion de Personal del Gobierno del Estado de México.

Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva.
23. Direccion General de Administracién Recibe oficio y el Reporte Mensual de Plazas de Organismos

de Personal del Gobierno del Estado
de México

Auxiliares, firma de recibo en copia del oficio y realiza lo conducente.
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DIAGRAMACION
Procedimiento: Elaboracidn del Reporte Mensual de Plazas.

Responsable de Nomina del

Departamento de Administracion Direccion de Administracion y
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Procedimiento:

Elaboracidon del Reporte Mensual de Plazas,

Departamento de Administracian
de Personal

Responsable de MNomina del
Departamento de Administracion

Subdireccion de Adminisiracion

Direcsion de Administracion y
Finanzas

de Personal
"El raporte v &l oflcid
sstan correctos?
Regresa el Reporte Mensual de
Plazas e Crraanismos =10
Auxiliares vy el  oficio de

entrega con observaciones,
para que realice las
correcciones pertinentes,

Turna economicamente el
Reporte Mensual de Plazas de

Recibe e Reporte Mensual de
Plazas de Organismosg

Auxiliares y e oficio de
entrega con observaciones,
Corrige A turna

aconomicamente.

Organismos  Auxiliares y el
oficio de entrega para
continuar el tramite de
autorizacidn.

| 12

Recibe Reporte Mensual de
Plazas de Crganismos
Auxiliares y oficio de entrega,
revisa y deterrmina:

Sl
| reporte y ol oficis
sstan correctos?

Recibe el Reporte Mensual de
Plaras de Organismos
Auxiliare v el oficio de entrega
con observaciones, se entera y
turna, para su correccion,

!
©)

Regresa con observaciones el
Reporte Mensual de Plazas de
Organismos  Auxiliare v el
oficio de entrega, para su
COFrecCion.

Turna de manera economica el
Reporte Mensual de Plazas de
Organismos  Auxiliare vy el
oficio de entrega, para su
autorizacion
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Procedimisntao:

Elaboracidn del Reporte Mensual de Plazas,

Departamento de Administracian
de Personal

Responsable de Nomina del
Departamento de Administracion
de Personal

Subdireccion de Administracian

Direccion de General del SRyTYM

21 |

Recibe Reporte Mensual de
Plazas de Organismos
Auxiliares vy oficio de entrega,
revisa y determina:

=1

reporte y ol oficlo
*Ztan correctos?

Recibe el Reporte Mensual de
Plazas de Crganismos
Auxiliares y el oficio de
entrega con ochservaciones y
furna, para su correccidn.

Regresa con observacicnes el
Reporte Mensual de Plazas de
Crganismos  Auxiliares v el
oficio de entrega, para que s
realicen las COrrecciones

pertinentes.

Recibe Reporte Mensual de
Plazas de Crrganismos
Auxiliares y oficio de entrega,
autorizados y turna de manera
econdmica para continuar con
s tramite,

Firima de autarizadao el
Reporte Mensual de Plaras de
Organismos  Auxiliare vy el
oficic de entrega ¥ regresa
econdmicamente, para Sk
envio a la Direcoion General de
Administracidn  de  Personal
del Estado de México.

Recibe Reporte Mensual de
Plazas de Drganismaos
.ﬁ.uxili_ares y oficic de entrega ol oo Direccidn General de
autortza_dras ¥ entreca Administracion de Personal del
economicamente pora u Gobierno del Estado de México
envio.
Recibe Reporte Mensual de
Plazas de Organismos
Auxiliares y oficio de entrega 2z
autorizados vy enwvia. Obiiene !
acuse de recibo en copa del
oficio y archiva.
Fecibe oficic y el Reporte
Mansual de Plazas de
Organismos  Auxiliares, firma
de recibo en copia def oficio v
realiza o conducente.
( FIN )
MEDICION

Indicadores para medir capacidad de respuesta mensual para la actualizacion y envio de las platillas de personal de base en

tiempo y forma.

Numero mensual de actualizaciones a la plantilla de personal.

Porcentaje de movilidad de

X100 = personal del SRyTVM

Total de plazas (plantilla)
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

Los movimientos que aparecen en las plantillas de personal quedan registrados en los reportes y oficios que se envian a la
Direccion General de Administracion de Personal del Gobierno del Estado de México, de los cuales, las copias con acuse de
recibo quedan a resguardo del Departamento de Administracién de Personal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Agosto de 2016
ADMINISTRACION DE PERSONAL Cadigo: 201D17101/08
Pagina:

PROCEDIMIENTO
Movimiento de Baja Laboral por Renuncia del Personal de Base.
OBJETIVO

Formalizar el término de la relacién laboral entre la trabajadora o el trabajador y el Sistema, mediante el movimiento de baja
laboral por renuncia del personal de base.

ALCANCE

Aplica a las Servidoras Publicas y Servidores Publicos de la Direccion de Administracion y Finanzas involucrados en el
movimiento de baja laboral, asi como a las Trabajadoras y los Trabajadores, que se separen del Sistema de Radio y
Television Mexiquense.

REFERENCIAS

e Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso por el que se crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Sistema de Radio y Televisién Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de
2006.

e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense, articulo 19, fraccion |, Il y IV. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto del 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense, Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Personal, 201D17101. Gaceta del
Gobierno, 03 de abril de 2009.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Normas DAP-014, DAP-015 y DAP-016.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto del 2004.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administraciéon de Personal, Normas 20301/031-01 a la
20301/031-18. Portal de la pagina del Gobierno del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracién de Personal es el area responsable de dar tramite a la formalizacién de la separacion
laboral de la Trabajadora o del Trabajador del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.

La Direccion General del SRyTVM, debera:

e Recibir el Formato Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 firmado, revisa y firma de
autorizacion.

e Turnar de manera econémica al Departamento de Administracion de Personal, para realizar el tramite de baja
laboral por renuncia.

La Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:

e Revisar que el finiquito, liquidacién o indemnizacion esté correcto en términos de la normatividad vigente, firmar de
autorizado y devolver a la Subdireccion de Administracion, para que contintie con el tramite de baja laboral por
renuncia.

La Direccion del Area de la Trabajadora o del Trabajador, debera:

e Recibir el Formato Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 firmado, revisar y firmar en el
apartado de solicita.
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e Turnar el Formato Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 de manera econdmica al
departamento de Administracion de Personal, para continuar con el tramite de baja laboral por renuncia.
La Subdireccion de Administracion, debera:

o Revisar que el finiquito, liquidacién o indemnizacion esté correcto en términos de la normatividad vigente, firmar de
Vo.Bo. y entregar a la Direccién de Administracion y Finanzas, para su revision y autorizacion.

e Entregar al Departamento de Administracion de Personal el finiquito, liquidacion o indemnizacion debidamente
autorizado, para continuar con el tramite de baja laboral por renuncia.

La Unidad Juridica, debera:
e Revisar que el monto por desvinculacion esté correcto y otorgar el Vo.Bo. para su tramite.
El Departamento de Administracion de Personal, debera:

e Recibir original y copia del documento de la separacién laboral a la plaza asignada, sellar de recibo en la copia,
devolver a la Trabajadora o al Trabajador para que la conserve y dar aviso a la Direccion de Administracién y
Finanzas.

e Entregar a la Trabajadora o al Trabajador el formato de Entrevista de Salida, 201D17101/ES-02/17, para que sea
requisitado.

e Informar a la Subdireccion de Administracion de la separacion laboral de la Trabajadora o del Trabajador.

e Entregar a la o al Responsable de Control del Departamento de Administracion de Personal, el documento original
de la renuncia para ser integrada al expediente.

e Entregar a la o al Responsable de Némina del Departamento de Administracion de Personal, una copia de la
renuncia que presentd la Trabajadora o el Trabajador e instruir para que formule el finiquito, liquidacion o
indemnizacion que causa baja y dé trdmite a la baja en némina de las percepciones, obligaciones y prestaciones a
las que tenia derecho como Trabajadora o Trabajador del Sistema.

e Revisar que el finiquito, liquidacion o indemnizacion, esté correcto en términos de la normatividad vigente.

e Verificar que la Direccidon del Area o la Jefa o del Jefe inmediato de la Trabajadora o del Trabajador, tenga
conocimiento de la separacion laboral.

El Departamento de Tesoreria y Cobranza, debera:

e Recibir el tramite de finiquito, liquidacion o indemnizacién para la formulacion del cheque de la Trabajadora o del
Trabajador.

La Jefa Inmediata o el Jefe Inmediato, debera:

e Instruir verbalmente a la Trabajadora o al Trabajador que elabore su renuncia e inicie el tramite de baja laboral por
renuncia, ante el Departamento de Administracion de Personal.

La o el Responsable de Nomina del Departamento de Administracion de Personal, debera:

e Recibir las instrucciones para revisar la situacion laboral de la Trabajadora o del Trabajador que se separa
laboralmente del Sistema.

e Recibir copia de la constancia de no adeudo para la elaboracién del finiquito, liquidacién o indemnizacién.

e Elaborar el finiquito, liquidacion o indemnizacion de la Trabajadora o del Trabajador que se separa laboralmente del
Sistema y recabar la firma de revisién del Departamento de Administracion de Personal.

e Realizar el tramite correspondiente en el Departamento de Tesoreria y Cobranza.

e Realizar el Formato Unico de Movimientos de Personal, 201D17101/UP-02/17, en el que se asiente el movimiento
de baja laboral por renuncia, para ser revisado por el Departamento de Administracion de Personal y tramitar las
firmas de autorizacion.

e Integrar en el expediente de la Trabajadora o del Trabajador, copia del Formato Unico de Movimientos de Personal,
201D17101/UP-02/17 de baja, y el movimiento de baja del ISSEMyM.

¢ Notificar la baja ante empresas o instituciones externas, tales como ISSEMyM, HIR, Apadrina un nifio, FONACOT,
etc., con las que la Trabajadora o el Trabajador se relacionaba.

La o el Responsable de Control del Departamento de Administracion de Personal, debera:

o Realizar los tramites de baja que correspondan efectuar, dependiendo del tipo de plaza que estaba ocupando la
Trabajadora o el Trabajador:
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— Para mandos medios: Constancia de no adeudo, Seguro de Separacion Individualizado, Seguro de Vida,
Apadrina un Nifio Indigena, Lista de verificaciéon de tramite por movimiento de baja de personal.

— Para personal operativo: Constancia de no adeudo, lista de verificacién de tramites por movimiento de baja
de personal.

e Entregar a la Trabajadora o al Trabajador el formato Constancia de no adeudo, 201D17101/NA-02/17, para el
tramite correspondiente.

e Archivar el expediente de la trabajadora o del trabajador del Sistema, para cualquier consulta posterior.
La Trabajadora o el Trabajador, deberan:

e Informar a su Jefa inmediata o Jefe inmediato y si asi se requiere, a la Direccién del Area de la separacién laboral
del puesto y la fecha del movimiento.

e Presentar su renuncia en original y copia dirigida al Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, ante el
Departamento de Administracion de Personal.

e Recibir la copia de la renuncia con sello de recibo en el Departamento de Administracion de Personal y conservar
para cualquier aclaracion futura.

¢ Recibir el primer tanto del Formato Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 por baja laboral por
renuncia y el Aviso de Movimiento, para la afiliacién y vigencia de derechos ante el ISSEMyM por baja.

e Solicitar el formato Constancia de No Adeudo, 201D17101/NA-02/17, requisitar completamente y entregar al
Departamento de Administracion de Personal.

e Requisitar el formato Entrevista de Separacion o Salida, 201D17101/ES-02/17 y entregar al Departamento de
Administracion de Personal.

DEFINICIONES

Separacion Laboral- Separacion laboral de la Trabajadora o del Trabajador del Sistema, pudiendo ser por renuncia,
jubilacién, inhabilitacion médica, fallecimiento, recision o recision de la Secretaria de la Contraloria.

Renuncia.- Acto de la Trabajadora o del Trabajador del Sistema, mediante documento escrito, que da por terminada de
forma voluntaria la relacion laboral con el Sistema.

Plaza Asignada.- Se refiere a un puesto o posicién individual de trabajo, que es ocupada por una Trabajadora o un
Trabajador del Sistema dentro de un area de trabajo.

Finiquito.- Calculo por el cual se determinan las percepciones y prestaciones proporcionales que el Sistema le tiene que
entregar a la Trabajadora o al Trabajador, de acuerdo a la normatividad vigente, al término de su relacién laboral.

Puesto.- Unidad de trabajo impersonal compuesto por un conjunto de tareas, responsabilidades, funciones y condiciones
especificas.

ISSEMyM.- Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Seguro de Vida.- Prestacion que otorga el Gobierno Estatal a sus Trabajadoras y Trabajadores o beneficiarias o,
beneficiarios en caso de que fallezcan o, sufran una incapacidad total permanente.

Seguro de Separacion.- Prestacién que otorga el Gobierno del Estado de México a las Trabajadoras y los Trabajadores
que ocupan nivel de mandos medios, siendo este un respaldo patrimonial para las Servidoras Publicas y los Servidores
Publicos en caso de contingencias relacionadas con la pérdida del empleo por, cualquier causa sin dejar de tener los
beneficios de su Seguro de Vida, ya sea por fallecimiento, incapacidad permanente o total y jubilacion.

INSUMOS
Renuncia por escrito de las Trabajadoras o los Trabajadores del Sistema.
RESULTADOS
Baja Laboral por Renuncia del Personal de Base.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Autorizacién para Cubrir Vacantes.
e Reclutamiento y Seleccion de Personal de Base.
o Elaboracion de la Nomina de Personal de Base.
e Promocion de Personal.

e Integracién de Plantillas de Personal de Base.
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POLITICAS

El Departamento de Administracion de Personal debera procesar el movimiento de baja de la Trabajadora o del Trabajador,
en un plazo maximo de quince dias naturales después de ocurrido el hecho que la originé.

La fecha con que se debera procesar la baja de las Trabajadoras o los Trabajadores, sera la del dia siguiente a aquél en el
que hayan prestado sus servicios por ultima vez, independientemente del dia del mes en que esto ocurra.

El Departamento de Administracion de Personal debera en todos los casos conservar la documentacién comprobatoria, de
la baja de las Trabajadoras o los Trabajadores en su expediente personal.

Sera responsabilidad del Departamento de Administracién de Personal hacer entrega del original del Formato Unico de
Movimientos de Personal, 201D17101/UP-02/17, a la Trabajadora o al Trabajador que cause baja, a un familiar o a su
representante legal, en el caso de fallecimiento.

El Formato Unico de Movimientos de Personal, 201D17101/UP-02/17 sera el Unico documento legal para hacer constar la
baja de las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos y el cual se entrega en original a la Trabajadora o al Trabajador,
con la firma de la misma o del mismo, aceptando la separacion laboral.

En el importe del finiquito, liquidacion o indemnizacién de la Trabajadora o del Trabajador, se podran realizar las
deducciones que correspondan por adeudo con el Sistema.

El pago del finiquito, liquidacién o indemnizacion de la Trabajadora o del Trabajador, le sera entregado en el Departamento
de Tesoreria y Cobranza, posterior a los treinta dias habiles siguientes de haberse procesado su movimiento de baja.

Para proceder al pago del finiquito, liquidacion o indemnizacion de las Trabajadoras o los Trabajadores, deberan entregar el
gafete o credencial y, en caso de pérdida, deberan cubrir el monto correspondiente a dos salarios minimos, a través del
Departamento de Tesoreria y Cobranza.

En el caso de ser una plaza de mandos medios, la o el Responsable de Control del Departamento de Administracion de
Personal, entregara a la Trabajadora o al Trabajador la copia de los requisitos que debera cubrir, para retirar las
aportaciones al Seguro de Separacion Individualizado mediante el tramite correspondiente.

En caso de la Trabajadora o el Trabajador presente alguna deuda econdémica con el Sistema, debera aplicarse el descuento
correspondiente en el finiquito.

DESARROLLO

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

1. Trabajadora(or)

ACTIVIDAD

Informa verbalmente de su renuncia a su Jefa Inmediata o Jefe Inmediato vy,
en caso de ser necesario, a la Direccion del Area e indica la fecha de su
separacion.

2. Jefa Inmediata o Jefe Inmediato | Se entera e instruye verbalmente a la Trabajadora o el Trabajador, elabore su
renuncia e inicie el tramite de baja laboral por renuncia, ante el Departamento

de Administracién de Personal.

Se entera de instruccién, elabora por escrito su renuncia en original y copia
dirigida al Sistema de Radio y Television Mexiquense y entrega al
Departamento de Administracion de Personal.

3. Trabajadora(or)

4. Departamento de Administracion
de Personal

Recibe original y copia de la renuncia, corrobora via telefonica que esté
enterada la Jefa Inmediata o esté enterado el Jefe Inmediato de la
Trabajadora o del Trabajador, turna la renuncia original a la Direccion de
Administracién y Finanzas, para conocimiento y resguarda copia de la
renuncia.

Direccion de Administracion y
Finanzas

Recibe renuncia original, se entera e instruye verbalmente al Departamento
de Administracion de Personal para que ejecute el tramite correspondiente.
Archiva renuncia para su control.

Departamento de Administracion
de Personal

Se entera e inicia con el tramite, sella de recibo la copia de la renuncia y
entrega a la Trabajadora o al Trabajador junto con el formato Entrevista de
Separacién o Salida, 201D17101/ES-02/17 para que lo requisite.

Trabajadora(or)

Recibe copia de la renuncia con sello de recibo del Departamento de
Administracion de Personal, recibe el formato Entrevista de Separaciéon o
Salida, 201D17101/ES-02/17, requisita, entrega econdémicamente al
Departamento de Administracion de Personal y resguarda la renuncia para
cualquier aclaracion futura.
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8. Departamento de Administraciéon | Recibe el formato Entrevista de Separacién o Salida, 201D17101/ES-02/17,

de Personal revisa y determina:
¢El formato esta correcto?

9. Departamento de Administracién | El formato no esta correcto.

de Personal Regresa el formato Entrevista de Separacion o Salida, 201D17101/ES-02/17
con observaciones, a la Trabajadora o al Trabajador para que realice las
correcciones pertinentes.

10. Trabajadora(or) Recibe el formato Entrevista de Separacion o Salida, 201D17101/ES-02/17

con observaciones, corrige y turna de manera econémica al Departamento de
Administracion de Personal.
Se conecta con la actividad namero 8.

11. Departamento de Administracién | El formato esta correcto.

de Personal . L - . .
Informa verbalmente a la Subdireccion de Administracion sobre la renuncia
de la Trabajadora o del Trabajador. Archiva formato Entrevista de Separacion
o Salida, 201D17101/ES-02/17 en el expediente de la Trabajadora o del
Trabajador.

12. Subdireccion de Administracion Se entera e instruye verbalmente al Departamento de Administracion de

Personal, para que contintie con el tramite correspondiente.

13. Departamento de Administraciéon | Se entera de instruccion y solicita a la o al Responsable de Control del

de Personal Departamento de Administracién de Personal, tramitar la baja de la
Trabajadora o del Trabajador, considerando las obligaciones y prestaciones a
las que tenia derecho en el Sistema.

14. Responsable de Control del Se entera de instruccion, tomando en consideracion el tipo de plaza que
Departamento de Administracion | estaba ocupando la Trabajadora o el Trabajador, tramita via Internet la baja
de Personal del personal del seguro de vida y entrega de manera econdmica a la

Trabajadora o al Trabajador el formato Constancia de No Adeudo,
201D17101/NA-02/17, para que lo requisite.

15. Trabajadora(or) Recibe el formato Constancia de No Adeudo, 201D17101/NA-02/17, lo

requisita y entrega econdmicamente a la o al Responsable de Control del
Departamento de Administracion de Personal.

16. Responsable de Control del Recibe el formato Constancia de No Adeudo, 201D17101/NA-/17, revisa y
Departamento de Administracion | determina:
de Personal ¢El formato esta correcto?

17. Responsable de Control del El formato no esta correcto.

Departamento de Administracion Regresa el formato Constancia de No Adeudo, 201D17101/NA-02/17 con

de Personal . . ) .
observaciones a la Trabajadora o al Trabajador, para que realice las
correcciones pertinentes.

18. Trabajadora(or) Recibe el formato Constancia de No Adeudo, 201D17101/NA-02/17 con las

observaciones, las solventa y entrega de manera econémica a la o al
Responsable de Control del Departamento de Administracion de Personal.
Se conecta con la actividad numero 16.

19. Responsable de Control del El formato esta correcto.

5:%1?:;?%“0 de Administracion Informa verbalmente del cumplimiento del tramite al Departamento de
Administracion de Personal. Archiva en el expediente de la Trabajadora o del
Trabajador el formato Constancia de No Adeudo, 201D17101/NA-02/17.

20. Departamento de Administraciéon | Se entera e instruye verbalmente a la o al Responsable de Némina del
de Personal Departamento de Administracion de Personal para que continie con el

tramite de baja.

21. Responsable de Néomina del Se entera de instruccion, realiza e imprime en dos tantos el Formato Unico de

Departamento de Administracion
de Personal

Movimientos de Personal, 201D17101/UP-02/17 y turna al Departamento de
Administracion de Personal para su firma.
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22. Departamento de Administracion | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
de Personal 201D17101/UP-02/17, revisa y determina:
¢El formato esta correcto?
23. Departamento de Administracion | El formato no esta correcto.

de Personal Devuelve econémicamente los dos tantos del Formato Unico de Movimientos
del Personal, 201D17101/UP-02/17 con observaciones, a la o al
Responsable de Nomina del Departamento de Administracion de Personal.

24, Responsable de Nomina del Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

Departamento de Administracion | 201D17101/UP-02/17 con observaciones, corrige y turna de manera

de Personal econdmica al Departamento de Administracion de Personal.
Se conecta con la actividad niimero 22.

25. Departamento de Administracién | El formato esta correcto.

de Personal . . .
Firma en el apartado de revisado en los dos tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 y turna de manera
econdmica a la Direccion de Administracion y Finanzas para su firma.

26. Direccion de Administracion y Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

Finanzas 201D17101/UP-02/17 firmados, revisa y determina:
¢El formato esta correcto?

27. Direccion de Administracion y El formato no esta correcto.

Finanzas Devuelve econdmicamente los dos tantos del Formato Unico de Movimientos
del Personal, 201D17101/UP-02/17 firmados con observaciones al
Departamento de Administracion de Personal para su correccion.

28. Departamento de Administracion | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
de Personal 201D17101/UP-02/17 con observaciones y turna a la o al Responsable de
Nomina del Departamento de Administracion de Personal, para su
correccion.
Se conecta con la actividad nimero 24.
29. Direccion de Administracion y El formato esta correcto.

Finanzas Firma en el apartado de Vo.Bo. en los dos tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 y turna de manera
econdémica al Departamento de Administracién de Personal para continuar
con el tramite.

30. Departamento de Administracion | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
de Personal 201D17101/UP-02/17 firmados y turna de manera economica a la Direccion

del Area de la Trabajadora o del Trabajador para su firma.
31. Direccidn del Area de la Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,

Trabajadora o del Trabajador 201D17101/UP-02/17 firmados, revisa y determina:
¢El formato esta correcto?

32. Direccion del Area de la El formato no esta correcto.

Trabajadora o del Trabajador Devuelve econémicamente los dos tantos del Formato Unico de Movimientos
del Personal, 201D17101/UP-02/17 firmados con observaciones, al
Departamento de Administracién de Personal para su correccion.

Se conecta con la actividad nimero 28.
33. Direccién del Area de la El formato esta correcto.

Trabajadora o del Trabajador Firma en el apartado de solicita en los dos tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 y turna de manera
economica, al Departamento de Administracion de Personal para continuar
con el tramite.

34. Departamento de Administraciéon | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
de Personal 201D17101/UP-02/17 firmados y turna de manera econdmica a la Direccion
General SRyTVM, para su firma de autorizacion.
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35. Direccion General del SRyTVM Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
201D17101/UP-02/17 firmados, revisa y determina:
¢El formato esta correcto?

36. Direccion General del SRyTVM El formato no esta correcto.

Devuelve econdmicamente los dos tantos del Formato Unico de Movimientos
del Personal, 201D17101/UP-02/17 firmados con observaciones al
Departamento de Administracion de Personal para su correccion.

Se conecta con la actividad nimero 28.

37. Direccion General del SRyTVM El formato esta correcto.

Firma en el apartado de autoriza los dos tantos del Formato Unico de
Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17 y turna de manera
econdémica al Departamento de Administracion de Personal, para continuar
con el tramite.

38. Departamento de Administracion | Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
de Personal 201D17101/UP-02/17 firmados y autorizados y turna de manera econdmica a

la o al Responsable de Némina del Departamento de Administracion de
Personal, para continuar con el tramite.

39. Responsable de Nomina del Recibe los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del Personal,
Departamento de Administraciéon | 201D17101/UP-02/17 firmados y autorizados, recaba firma de la Trabajadora
de Personal o del Trabajador en el apartado “Recibi de conformidad”, revisa la situacion

laboral de la Trabajadora o del Trabajador, realiza la baja en la némina,
realiza la baja de las obligaciones y prestaciones a las que tenia derecho,
obtiene aviso de movimientos de baja del ISSEMyM, elabora el finiquito y
turna de manera econémica al Departamento de Administracion para su
revision. Resguarda los dos tantos del Formato Unico de Movimientos del
Personal, 201D17101/UP-02/17 y el aviso de movimientos de baja del
ISSEMyM.

40. Departamento de Administracion | Recibe el finiquito, revisa y determina:
de Personal ¢El finiquito esta correcto?

41. Departamento de Administracion | El finiquito no esta correcto.
de Personal Regresa el finiquito con observaciones a la o al Responsable de Némina del

Departamento de Administracion de Personal, para su correccion.

42. Responsable de Nomina del Recibe el finiquito con observaciones, corrige y turna de manera econdmica
Departamento de Administracion | al Departamento de Administracion de Personal.
de Personal Se conecta con la actividad namero 40.

43. Departamento de Administracion | El finiquito esta correcto.
de Personal . _

Firma en el apartado de elaborado y turna econdmicamente, a la
Subdireccion de Administracion el finiquito para su tramite y firma.

44. Subdireccion de Administracion Recibe el finiquito, revisa y determina:
¢El finiquito esta correcto?

45. Subdireccion de Administracion El finiquito no esta correcto.

Regresa con observaciones al Departamento de Administracion de Personal
para su correccion.

46. Departamento de Administracion | Recibe finiquito con observaciones y turna a la o al Responsable de Némina
de Personal del Departamento de Administracion de Personal, para su correccion.

Se conecta con la actividad namero 42.

47. Subdireccion de Administracion El finiquito esta correcto.

Firma en el apartado de supervisado y turna de manera econdémica a la
Unidad Juridica para su revision.
48. Unidad Juridica Recibe el finiquito, revisa y determina:
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¢El finiquito esta correcto?

49. Unidad Juridica El finiquito no esta correcto.

Regresa con observaciones a la Subdireccion de Administracion, para su
correccion.

50. Subdireccion de Administracion Recibe finiquito con observaciones y turna al Departamento de

Administracion de Personal, para su correccion.
Se conecta con la actividad namero 46.
51. Unidad Juridica El finiquito esta correcto.
Firma en el apartado de revisado y regresa econdmicamente, a la
Subdirecciéon de Administracion para continuar el tramite.
52. Subdireccion de Administracion Recibe el finiquito y entrega de manera econdmica, a la Direccion de
Administracién y Finanzas para su autorizacion.
53. Direccion de Administracion y Recibe el finiquito, revisa y determina:
Finanzas ¢El finiquito esta correcto?

54. Direccion de Administracion y El finiquito no esta correcto.

Finanzas Regresa con observaciones a la Subdireccion de Administracion, para su
correccion.

55. Subdireccion de Administracion Recibe finiquito con observaciones y turna al Departamento de

Administracién de Personal, para su correccion.
Se conecta con la actividad numero 46.

56. Direccion de Administracion y El finiquito esta correcto.

Finanzas Firma de autorizado y devuelve econdémicamente, a la Subdireccién de
Administracion, para que continde con el tramite.

57. Subdirecciéon de Administracion Recibe finiquito autorizado y entrega de manera econémica al Departamento

de Administracion de Personal, para su tramite.

58. Departamento de Administraciéon | Recibe finiquito autorizado y turna econdémicamente, al Departamento de
de Personal Tesoreria y Cobranza para la elaboracion del cheque.

59. Departamento de Tesoreria y Recibe el finiquito autorizado, formula el chequee informa verbalmente a la o
Cobranza. al Responsable de Control del Departamento de Administracién de Personal,

la fecha en que podra acudir la Trabajadora o el Trabajador a recoger el
cheque. Resguarda cheque para su entrega posterior.

60. Responsable de Control del Se entera e informa via telefénica a la Trabajadora o al Trabajador la fecha
Departamento de Administracion | en la que debe acudir para recibir el cheque, en el Departamento de
de Personal. Tesoreria y Cobranza y, a su vez, recoger en el Departamento de

Administracién de Personal un tanto del Formato Unico de Movimientos de
Personal, 201D17101/UP-02/17 y los documentos relativos a su baja laboral
del Sistema.

61. Trabajadora(or) Atiende llamada, se entera, acude al Departamento de Tesoreria y Cobranza

a recoger su cheque, se presenta en el Departamento de Administracion de
Personal y recibe un tanto del Formato Unico de Movimientos de Personal,
201D17101/UP-02/17 y los documentos relativos a su baja del Sistema vy
notifica verbalmente a la o al Responsable de Control del Departamento de
Administracién de Personal, sobre su salida oficial del Sistema.

62. Responsable de Control del Se entera de la salida oficial del Sistema de la Trabajadora o del Trabajador y
Departamento de Administracion | notifica verbalmente al Departamento de Administracion de Personal sobre la
de Personal. plaza vacante a cubrir. Archiva un tanto del Formato Unico de Movimientos

de Personal, 201D17101/UP-02/17 en el expediente de la Trabajadora o del
Trabajador para cualquier aclaracion o requerimiento posterior.

Se conecta con el procedimiento “Autorizacion para Cubrir Plazas
Vacantes de Base”.
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DIAGRAMACION
Procadimiento: Movimiento de Baja Laboral por Renuncia del Personal de Base.
N ) : . Departamento de Administracion Direccion de Administracion y
Trabajadorador) Jefa iInmediata o Jefe Inmediato da Personal Finanzas
< INICIO )
Informa  wverbalmenta de sy
renuncia Y, en caso de ser
necesario, a la Direccign del » 7
Area e indica la fecha de su
separacion.
Se entera & instruye
wverbalmente, elabore su
5 renuncia e inicie el tramite de
3 ; :
baja laboral por renuncia, ante
&l Departamento de
E ini io l.
S entera de instruceidn, Administracion de Persona
elabora por escrito su renuncia
en original y copia dirigida al I
Sistema de Radio v Televisicn
Mexigquense y entrega.
Racibe original v copia de (a3
FERUNCIHE, corrobora via
telefdnica que esté enterada la
Jefa Inmediata o asté
enterado el Jefe Inmediato de » 5

la Trabajadora o el Trabajador,
turna la renuncia original, para
conocimiento y  resguarda
copia de la renpuncia,

Se entera @ inicia con &l
tramite, sella de recibo la
copia de la renuncia y entrega
junto  con el formato

Recibe copia de la renuncia
con  sello de  recibo  del
Departamento de
Administracion  de  Personal,
recibe el formato Entrevista
de Separacion o Salida,
201IDVNOV/ES-0217, requisita,
entrega econdmicamente v
resguarda la renuncia para
cualguier aclaracion futura,

Entrevista de Separacidn o
Salida, 20000/ ES-02/17
para gue lo requisite.

Recibe e formato Entrevista
de Separacidn o Salida,
2D1I0V/ES-02/17, revisa y
determina:

Recibe renuncia original, se
entera g instruye verbalmente
para que ejecute e tramite
correspondiente. Archiva
renuncia para su contraol,
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Procedimiento:

Movimiento de Baja Laboral por Renuncia del Personal de Base.

Departamento de Administracion

Direccion de Administracian y

de Separacion o  Salida,
200DN710VES-02N7 con
observacionas, corrige y turna
de manera econdmica.

Subdireccion de Administracion

Trabajadoralor) Jefa Inmediata o Jefe Inmediato A Parernil Biriarise

Regresa el formato Entrewista

e Separacidn o Salicda,

10 e 201D17101/ES-02417 cOon

l chservaciones, para que

realice las correcciones

7 . pertinentes.
Recibe el formato Entrewvista

Informa verbalmente sobre la
renuncia de ia Trabajadora o el
Trabajador. Archiva formato
Entrevista de Separacion o
Salida, 201D1TN/ES-02/17 en

S5e entera 5] instruye
verbaimente, paEra oue

el expediente de la
Trabajadora o el Trabajador,

contine  con el tramite
correspondiente,

Responsable de Control del

> 13 Departarnento de Administracion
de Personal
Se entera de instruccion v
solicita, tramitar la baja de la
lrabajadora o el Trabajador, w14

considerando las obligaciones
v prestaciones a las que tenia
derecha en el Sisterna,

Se entera de instruccion,
tomando en consideracion el
tipo de plaza que estaba
ocupando la Trabajadora o el
Trabajador, tramita via
Internet la baja del personal
del seguro de vida v entrega
de manera economica el

Recibe el formato Constancia
de No Adeudo, 2001017101/ A-
Q2A7, o requisita v entreoa
economicamente

formato  Constancia de Mo
Adeudo, 201D,/
MA-02N7,  para gue o
reguisite.

| 16

Recibe el formato Constancia
de Mo Adeucdo, 201017101/ NA-
0217, revisa y determina;
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Procedimienta: Movirmiento de Baja Laboral por Renuncia del Personal de Base.

Responsable de Control cel
Departamento de Administracion
de Personal

Departarnento de Administracion

Trabajadoralor) Subdireccion de Administracion de Parsonal

3

<El formato
8zta correcto?

Regresa el formate Constancia
de Mo Adeudo, 200071 7100MA-
18 e 027 con observaciones, para
gue realice las correcciones
pertinentes.

Reciba el formato Constancia
de Mo Adeudo, 200017101/ NA- @
02/17 con las observaciones,

las solventa y entrega de

MAanera SConomica, i
Deprimre e AdRaALb A oformer._verhsknente: . del
i % ) 20 |a cumplimiento del  tréamite.
de Personal J Archiva en el expediente de la
@ Trabajadora o el Trabajador el
Se entera e instruye formato  Constancia de Mo
21 verbalmente para oue Adeudo, 201D]?]U:fNA—UZf‘]?.
continde con el trimite de
baja.
Se  entera de instruccidn,
realiza e imprime en dos
tantos el Formato Unice de w22

Movimientos de  Personal,
200N A0UP-02AT  yw  turna
para su firma,

Recibe los dos tantos del
Formato Unico de
Movimientos  del  Personal,
200DTA0VUP-02A7, revisa v
determina:

<El formato
83ta correcto”?

Devuelve economicamente (os
dos tantos del Formato Unico
24 | de Movimientos del Personal,
200017101/ UP-02/17 con
ohservacionas,

Recibe los dos tantos del

Formato Unico de
Movimientos  del  Personal,
20000 UP-0247 con

observaciones, corrige v turna
de manera econdmica al
Departamento de
Adrministracion de Personal.
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Procedimiento: Movirmiento de Baja Laboral por Renuncia del Personal de Base.
Responsable de Namina del o i s i iy i
g i s Departamento de Administracién Direccién de Administracion y
Trabajadoralor) Departamento de Administracion de Parsonal Civiariras
de Personal
Firma en el apartado de
revisado en los dos tantos del
Forrmata Unico de
Movimientos  del  Personal, » 26

Direccion del Area de la
Trabajadora o del Trabajador

20070V UP-02/17 v turna de
manera  econdmica para su
firma.

Hecibe los dos tantos del
Formato Unico de
Movimientos del Personal,
200107 UP-0277F  firmadaos,
revisa y determina:

iEl formato
esta correcta?

28

Recibe los dos tantos del

Formato Unico de
Maovimientos  del  Personal,
20101711 UP-02/17 con

ohsarvaciones y burna, para su

COrrercion.

30

Devuelve economicamente los
dos tantos del Formato Unico
de Mowimentos del Personal,
2000 NM/UP-0217  firmadas
con observaciones al
Departamento de
Administracion de Personal
Para su correcoion.

Recibe los dos tantos del
Formata Unico de
Movimientos del  Personal,
201N710/UR-027  firmados

v turnma de manera BCOROTICA
para su firma.

Recibe los dos tantos  del
Formato Unico de
Movimientos  del  Personal,
201D17101/UP-02/17  firmados,
rewisa y deterrming:

¥

"/

Firma en el apartado de
VoBo. en los dos tantos del
Formato Unice de
Movimientos  del  Personal,
200D17101/UP-0247 v turna de
Manera econamica para
continuar con el tramite,




13 de octubre de 2017

GACETA

2L T T PO

Pagina 97

Trabajadora o del Trabajador

Procedimiento: Movimiento de Baja Laboral por Renuncia del Personal de Base.
Trabajadora(or) Direccion del Area de la Departame:;opiqu:‘i:ﬂmsrracmn Direccién General del SRyTVHM

LEl formato
esta correcto”

Deviuelve econdmicamente los
dos tantos del Formato Unico
de Movimientos del Personal,
200N0/UP-0217  firmados
con  obsarvacionss, para su
correccion.

Firma en e apartado de
solicita en los dos tantos del
Formato Unico de
Movimientos  del  Personal,
200D17100/UP-0217 v turna de
manera ECONGMICa, fara
continuar con el tramite,

¥
i
I

Recibe los dos tantos del
Formato Unico de
Movimientos del Personal,
20001 /UP-0217  firmados
y turna de manera econdmica,

» 35

para su firma de autorizacidn,

Recibe los dos tentos del
Formato Unico de
Movimientos  del  Personal,
200D17100/UP-0217  firmados,
revisa v determina;

5l
ZEl i‘mmnN

B30 COrracto”

Devuelve scondmicamente los
2 tantos del Formato Unico de
Movimientos del  Personal,
200D17100/UP-02177 firmados
con observaciones para  su
COrfeccion.
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Procedimiento:

Movimiento de Baja Laboral por Renuncia del Personal de Base.

Responsable de Némina del

Departamento de Administracion

Recibe los 2 tantos del
Formato Unico de
Movimientos del Personal,
20D1710 Y UP-02/17 firmados
y autorizados, recaba firma de
la Trabajadora o el Trabajador
en el apartado “Recibi de
conformidad”, revisa la

y autorizados y turna de
manera economica, para
continuar con el tramite.

» 40

situacion laboral de la
Trabajadora o el Trabajador,
realiza la baja en la némina,
realiza la baja de las
obligaciones y prestaciones a
las que tenia derecho, obtiene
aviso de movimientos de baja
del ISSEMyM, elabora el
finiquito y turna de manera
econémica para su revision.
Resguarda los 2 tantos del
Formato Unico de
Movimientos del Personal,
20D1710 VUP-02/17 y el aviso
de movimientos de baja del
ISSEMyM.

Recibe el finiquito, revisa y
determina:

SI
¢El finiquito
esta correcto?

Regresa el finiquito con

Recibe el finiquito con
observaciones, corrige y turna
de manera econémica.

observaciones,

correccion.

para su

Trabajadora(or) Departamento de Administracion Direccion General del SRyTVM
de Personal
de Personal
Firma en el apartado de
autoriza los dos tantos del
Formato Unico de
38 |« Movimientos del Personal,
201D1710YUP-02/ 17 y turna de
manera economica, para
Recibe los dos tantos del continuar con el tramite.

Formato Unico de

Movimientos del Personal,

39 |« 201D1710 Y UP-02/17 firmados

Subdirecciéon de Administracion

Firma en el apartado de
elaborado y turna
econémicamente, para su
tramite y firma.

Recibe el finiquito, revisa y

determina:

)
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Procedimento:

Movirmiento de Baja Laboral por Renuncia del Personal de Base.

Trabajadoralor)

Responsable de Namina del
Departamento de Administracicn
de Personal

Departarnento de Administracicon
de Personal

Subdireccion de Administracion

a6

Regresa con observaciones al
Departamento de
Administracion de Personal
para su correccion,

[ Administracidn. de

Unidad Juridica

A8 e

<El finlguite
este corracto?

Regresa con observaciones al
Departamenta de
Personal

para su correccion.

Firma en el apartado de

Recibe al finiquito, revisa v
determina:

5l

ZEl finlgulte
#3ta correcto?

Regresa con observaciones a
la Subdireccian de

supervisado y urna de mansara
SCONDMICA para su revision,

50

Y

Admimistracion, para L1

Correccion,

Recibe finiguito con
observaciones y turna, para su
correccitn,

Firma en el apartado de
revisado N reqrasa
economicamente, para
continuar el tramite.

> 52

Recibe el finiquitc v entrega
de manara economica, para su

-

autorizacion.
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Procedimiento:

Movirmiento de Baja Laboral por Renuncia del Personal de Base.

Responsable de Control del
Departamento de Administracion

Departamento de Tesoreria v

Direccién de Administracién y

Subdireccion de Administracion

Cobranza Finanzas
de Personal
Recibe el finiquito, revisa v
determina:
Sl
LEl finiqulte
wsta correcto”
Regresa con  observaciones, w B5
para su correccidn v
Recibe finiquito con
observaciones v turna, para su
correccidn.
Firma de autonrado w lo
dewvuelve econdmicameante of 57
para que contindge con el
tramite.
Departamento de Administracian
de Personal
Recibe finiquito avtorizado y
58 |e entrega de manera economica
para su tramite,
Recibe finiquito autonzado v
turna scondmicarmente, para la
elaboracion del chegue.
Recibe el finiguite autorizado,
formula & chegue & informa
verbalmente | la fecha en que
60 podrd acudir la Trabajadora o

Se  entera e nforma  wia
telefénica la fecha en la gue
debe acudir para recibir el
chegue, en el Departamento
de Tesoreria y Cobranza vy, a
0} WEeZ, recoger er el

el Trabajador a recoger el
chegue. Resguarda cheque
para su entrega posterior.

Departamento de
Administracion de Personal un
tanto del Formato Unico de
Movimientaos de  Personal,
200017101, UR-0217 vy los
documentos relativos a su baja
laboral del Sistema.
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Procedimienta:

Mowvimienio de Baja Laboral por Renuncia del Personal de Base.

Responsable de Control del
Departamento de Administracion
de Personal

Trabajadorafor)

Departameanto de Administracidn
de Personal

Subdireccion de Administracion

62 e

"

Se entera de la salida oficial
del Sistema de la Trabajadora
a el Trabajador vy notifica
werbalmente al Departamento
cde Administracidn de Personal
sobre la plaza wvacante a
cubrir. Archiva un tanto dei
Formata Unico de
Movimientos de Pearsonal,
ZO0IDTI0LUP-02AF en el
expediente de la Trabajadora
o el Trabajador para cualouier
aclaracidn o reguerimento

posterior.

Se conecta
procedimiento
“Autorlzacion para Culbrir
Plazas Vacantes e
Base”.

con el

Atiende llamada, se enters,
acude al Departamento de
Tesoreria y Cobranza a
recoger sU chegue, se
presenta en el Departamento
de Administracidn de Personal
vy recibe un tanto del Formato
Unico de Movimientos de
Personal, 201D17101/UP-0217
¥ los documentos relativos a
su baja del Sistema v notifica
verbalmente, scbre su salida
oficial del Sistema.

MEDICION

Indicadores para medir capacidad de respuesta anual sobre las bajas laborales por renuncia del personal de base:

Numero anual de bajas laborales por renuncia tramitadas.

X100

Numero anual de bajas laborales por renuncia presentadas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

Porcentaje anual
de bajas laborales
por renuncia.

e La evidencia de las bajas laborales que se den en el Sistema quedan respaldadas con las renuncias presentadas
ante la Institucion, asi como con el Formato Unico de Movimientos de Personal, 201D17101/UP-02/17, los cuales
se encuentran en el archivo de la Trabajadora o el Trabajador, bajo resguardo del Departamento de Administracién

de Personal.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Unico de Movimientos del Personal, 201D17101/UP-02/17.

e Formato de Entrevista de Separacién o Salida, 201D17101/ES-02/17.

e Formato Constancia de no Adeudo, 201D17101/NA-02/17.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL (201D17101/UP-02/17).

OBJETIVO: Formalizar la contratacion del Personal de Nuevo Ingreso, asi como los movimientos que sufra en la plaza que
le fue asignada.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en dos tantos, uno se entrega a la empleada o al empleado vy el
segundo se archiva en su expediente, mismo que queda a resguardo del Departamento de Administracion de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha Anotar el dia, mes y afio en que sea llenado el formato.
2. Folio Registrar con numero arabigo el nimero de folio consecutivo que corresponda.
3. Direccion de Area Escribir el nombre de la Direccién de Area en la cual se va a registrar el movimiento
de personal.
4, Subdireccion Registrar el nombre de la Subdireccion correspondiente en la cual se va a registrar el
movimiento.
5. Departamento Anotar el nombre del Departamento correspondiente en la cual se va a registrar el
movimiento.
6. Nombre de la Servidora Escribir el nombre de la empleada o del empleado que ingrese o tenga algun
Publica o Servidor Publico | movimiento laboral en el Sistema, iniciando con apellido paterno, materno y nombre.
7. Domicilio Registrar la calle y el numero, en donde radica la empleada o el empleado.
8. Colonia Anotar la colonia en donde radica la empleada o el empleado.
9. C.P Registrar el codigo postal del domicilio de la empleada o del empleado.
10. | Municipio Anotar el municipio donde radica la empleada o el empleado.
1. |R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes que le fue asignado a la empleada o al
empleado por la SHCP.
12. |CURP Registrar la Clave Unica de Registro de Poblacién de la empleada o del empleado.
13. | Fecha de Nacimiento Anotar el dia, mes y afio en que nacio6 la empleada o el empleado.
14. | Escolaridad Escribir el nivel de estudios comprobable que tenga la empleada o el empleado.
15. | Estado Civil Anotar el estado civil de la empleada o del empleado.
16. | Tramite Marcar con una “x” en el recuadro que corresponda segun el tipo de movimiento que
tenga la empleada o el empleado.
17. | No. de Plaza Registrar el numero de la plaza que ocupa la empleada o el empleado.
18. | Tipo de Plaza Escribir el tipo de plaza que se le asigna o tiene la empleada o el empleado.
19. | Cddigo del Puesto Anterior | Anotar el cédigo de puesto anterior de la empleada o el empleado en caso de
promocion.
20. |Cddigo del Puesto Actual | Escribir el codigo del puesto actual de la empleada o del empleado.
21. | Tipo de Relacién Laboral | Anotar el tipo de relacién laboral que tiene la empleada o el empleado con el Sistema,
(permanente).
22. | Importe Registrar las cantidades por cada concepto que percibe la empleada o el empleado.
23. | Importe Registrar los importes de cada concepto que se le descuenta a la empleada o al
empleado.
24. | Fecha de Ingreso al Registrar con nimeros arabigos el dia, mes y afio en que ingreso la empleada o el
Organismo empleado al Sistema.
25. | Horario Escribir el tipo de horario que se le asigna a la empleada o al empleado para laborar
en el Sistema.
26. | Tipo de sindicato Anotar si la empleada o el empleado estaba sindicalizado o no.
27. | Clave de ISSEMyM Registrar el nimero que le asigno el Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios para su afiliacién.
28. | Motivo de baja Marcar con una ”X” en el concepto que motivo la baja de la empleada o del empleado.
29. | Con goce de sueldo Marcar con una “X” en la opcién correspondiente, si la licencia de la empleada o del
empleado es con goce de sueldo.
30. | Sin goce de sueldo Marcar con una “X” en la opcién correspondiente, si la licencia de la empleada o del
empleado es sin goce de sueldo.
31. | Motivo Anotar la razén por la cual solicita la licencia la empleada o el empleado.
32. | Por el periodo Escribir el dia, mes y afio de inicio de la licencia y el dia, mes y afio en que concluye la
comprendido misma.
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33. | Huella pulgar derecho del | Plasmar la huella dactilar del pulgar derecho de la empleada o del empleado
Servidor Publico

34. | Recibi de conformidad Plasmar la firma de la empleada o del empleado que recibe el nombramiento.

35. | Sello de la Institucion Plasmar el sello oficial del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

36. | Solicita Anotar el nombre y firma de la o del Titular de la Direccion de Area del Sistema que
solicita la contratacion de la empleada o del empleado.

37. | Autoriza Registrar el nombre y firma de la o del Titular de la Direccion General del Sistema,
quien autoriza la contratacién de la empleada o del empleado.

38. | Autoriza Escribir el nombre y firma de visto bueno de la o del Titular de la Director de
Administracion y Finanzas del Sistema para la contratacion de la empleada o del
empleado.

39. |Realizo Anotar el nombre y firma de revisado de la o del Titular del Departamento de
Administracion de

Personal del Sistema.

GOBERMC DEL
ESTADO DE MEXICO MEXIQUENSE

ENTREVISTA DE SEPARACION O DE SALIDA

1. MMotive de la separacicn

2. Opinion sobre su area de trabajo.

3. Opinidn sobre el puesto gque Usted ocupaba.

4, Opinidn sobre su horario de trabajo.

5. Opinidn sobre el equipo v herramientas de trabajo.

6. Opinidn sobre su jefa o jefe inmediato (liderazgo, comunicacion, habilidades -
conocimiento, relaciones interpersonales vy laborales)

20010V ES-0ZT
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F. Opinidan sobre el reconocimiento a su trabajo.

2 Opinldn sobre ol reconociMmients 8 su participacidn, propusstas o aportacioross.

=, Dpirndgn sobhee las condicioness fisicas de trabaio (lugar de trabaio, Hlumimnacidrn, ventilascidm,
ruildo, hhurmecad

|
10, ORinidan sobre la seguricdadc &n = trabajo Ccapacitacican v prevencian de accicdentes,
provencian de robos, prevencian de incendios)

M. Sugerencias de mejora para s Ares de trabajo.

12, ORinidn acshre las preastacicnes aocialas
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ESTADC DE FE SO FAEMICUEMNSE

1E. Opinidn sobre su salario.

14, COpinidn sobre las relaciones huMmanas &@n su Departamento

15. Opinian sobre la moral v actitudes de sus compafneras v/.o companercos de trabajo (trabajo
@n equi Do, comunicacican, Mmotivacidn, iNntegracidaml

168, Opinmidr scokre las oportunidades de desarrcllo en la esmpresa OCapacitacicr, promeaecicoress,
crecimisnto laboral. plan de carrera)

17. Sugerencias de capacitacicn.

18, Opinidon sobre las oportunidades gQue eNncontrd 2N otras SEMmIPresas.

FOIDTFIOLS ES- D2 17
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ESTADC DE MEXICO

19. Opinidn sobre la comunicacidn interna del Sistema

20.0pinidn sabre el Sistema

21. Sugarancias de malora para &l Sistema

(.\2_2) Nombro:
{?é) Puesto: _
@)ﬂrég de adscripcidn:

(_?Ejrecr\d.

201DV ES-02/17
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO ENTREVISTA DE SEPARACION O SALIDA (201D17101/ES-02/17).

OBJETIVO: Conocer la experiencia y percepcion general que tuvo una Trabajadora o Trabajar que laboré en el Sistema, a
fin de identificar las debilidades y puntos a mejorar dentro del Organismo.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original, el cual se archiva en el expediente de la Trabajadora
o del Trabajador, mismo que queda a resguardo del Departamento de Administracion de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Motivo de separacion Anotar el motivo por el cual decidié renunciar al Sistema.

2. Opinion sobre su area de | Escribir la percepcion, ya sea positiva 0 negativa, sobre el area de trabajo durante el
trabajo tiempo laborado en el Sistema.

3. Opinién sobre el puesto Registrar la percepcion, ya sea positiva o negativa, sobre el puesto que se ocupo
que usted ocupaba durante el tiempo laborado en el Sistema.

4. Opinién sobre su horario Anotar la percepcion, ya sea positiva o negativa, sobre el horario que se ocupd
de trabajo durante el tiempo laborado en el Sistema.
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5. Opinién sobre el equipo y | Escribir la percepcion, ya sea positiva o negativa, sobre las herramientas de trabajo
herramientas de trabajo que se ocup6 durante el tiempo laborado en el Sistema.

6. Opinién sobre su Jefa o Anotar la percepcion, ya sea positiva o negativa, sobre el liderazgo, comunicacion,
Jefe inmediato habilidades, conocimientos, relaciones interpersonales y laborales de la Jefa o del Jefe

inmediato que tuvo durante el tiempo laborado en el Sistema.

7. Opinién sobre el Escribir la percepcion, ya sea positiva o negativa, en cuanto al reconocimiento a su
reconocimiento a su trabajo, durante el tiempo laborado en el Sistema.
trabajo

8. Opinién sobre el Anotar la percepcion, ya sea positiva o negativa, en cuanto al reconocimiento a las
reconocimiento a su participaciones, propuestas o aportaciones que se realizd, durante el tiempo laborado
participacion, propuestas o | en el Sistema.
aportaciones

9. Opinién sobre las Registrar la percepcion, ya sea positiva 0 negativa, en cuanto a las condiciones fisicas
condiciones fisicas de del area de trabajo.
trabajo

10. | Opinion sobre la seguridad | Anotar la percepcién, ya sea positiva o negativa, en cuanto a las capacitaciones
en el trabajo impartidas para la prevencion de accidentes, riesgos laborales, etc., durante el tiempo

laborado en el Sistema.

11. | Sugerencias de mejora Registrar que observaciones se deberian atender para mejorar la funcionalidad del
para su area de trabajo area de trabajo donde se laboro.

12. | Opinién sobre las Anotar la percepcion, ya sea positiva o negativa, sobre las prestaciones sociales que
prestaciones sociales otorga el Sistema.

13. | Opinidn sobre su salario Escribir la percepcion, ya sea positiva o negativa, sobre el salario que se percibio,

durante el tiempo laborado en el Sistema.

14. | Opinion sobre las Registrar la percepcion, ya sea positiva o negativa, en cuanto a la relacion laboral
relaciones humanas en su | entre compafieros de trabajo del area donde se laboré durante el tiempo en el
Departamento Sistema.

15. | Opinion sobre la moral y Anotar la percepciodn, ya sea positiva o negativa, de las actitudes de las compafieras y
actitudes de sus los compaiieros de trabajo durante el tiempo laborando en el Sistema.
compainieras y/o
comparieros de trabajo

16. | Opinion sobre las Escribir la percepcion, ya sea positiva o negativa, en cuanto a las posibilidades de
oportunidades de crecimiento que ofrece el Sistema.
desarrollo en la empresa

17. | Sugerencias de Anotar que capacitaciones se deberian impartir en el Sistema, para mejorar las
capacitacion capacidades laborales del personal.

18. | Opinion sobre las Registrar la percepcion, ya sea positiva o negativa, en cuanto a las posibilidades de
oportunidades que crecimiento que ofrece el Sistema, comparadas con otras empresas en las que se
encontrd en otras haya laborado.
empresas

19. | Opinién sobre la Escribir la percepcion, ya sea positiva o negativa, en cuanto a la comunicacion interna
comunicacion interna del que tiene el Sistema, sobre la difusion de informaciéon en general, durante el tiempo
Sistema laborado en él.

20. | Opinion sobre el Sistema | Anotar la percepcion que se tuvo, ya sea positiva o negativa, del Sistema en general,

durante el tiempo laborado en él.

21. | Sugerencias de mejora Registrar que observaciones se deberian atender para mejorar la funcionalidad del
para el Sistema Sistema.

22. | Nombre Anotar el nombre, apellido paterno y materno de la Trabajadora o del Trabajador.

23. | Puesto Escribir el nombre del puesto que ocupé la Trabajadora o el Trabajador, durante su

tiempo laborado en el Sistema.

24. | Area de adscripcion Anotar el nombre del area de adscripcion donde laboré la Trabajadora o el Trabajador,

durante su tiempo en el Sistema.

25. | Fecha Registrar el dia, mes y afio al momento de realizar el formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO CONSTANCIA DE NO ADEUDO (201D17101/NA-02/17).

OBJETIVO: Obtener una evidencia legal en la que una Trabajadora o Trabajador que laboré en el Sistema renuncia sin
dejar deudas ni econémicas ni de material de trabajo.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera original, el cual se archiva en el expediente de la Trabajadora o
del Trabajador, mismo que queda a resguardo del Departamento de Administracion de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Nombre Anotar el nombre, apellido paterno y materno de la Trabajadora o del Trabajador.
Anotar el Registro Federal de Contribuyentes que le fue asignado a la Empleada o al
2, R.F.C.
Empleado por la SHCP.
3. Firma Registrar la Trabajadora o el Trabajador debe firmar de elaborado.
4 Di L Anotar el nombre de la Direccion en donde la Trabajadora o el Trabajador estaba
. ireccion .
adscrito.
. . Escribir el nombre de la Subdirecciéon (si aplica) en donde la Trabajadora o el
5. Subdireccion . .
Trabajador estaba adscrito.
Anotar el nombre del Departamento (si aplica) en donde la Trabajadora o el
6. Departamento . .
Trabajador estaba adscrito.
7. Firma Registrar la firma de la o del Titular del Departamento de Tesoreria y Cobranza.
8. Firma Registrar la firma de la o del Titular del Departamento de Contabilidad y Presupuesto.
. Registrar la firma de la o del Titular del Departamento de Programacion, Continuidad y
9. Firma )
Videoteca.
10 Firma Registrar la firma de la o del Titular del Departamento de Programacion, Continuidad y
) Fonoteca.
11. |Firma Registrar la firma de la o del Titular del Departamento de Administracion de Personal.
12. |Firma Registrar la firma de la o del Titular del Departamento de Servicios Generales.
13. |Firma. Registrar la firma de la o del responsable del Area de Vigilancia.
14. |Firma Registrar la firma de la o del Auxiliar de Control de Bienes.
15. | Nombre Anotar el nombre, apellido paterno y apellido materno del que fungié como la Jefa o
) Jefe inmediato de la Trabajadora o del Trabajador.
16. |Firma Registrar la firma de la Jefa o Jefe inmediato de la Trabajadora o del Trabajador.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Agosto de 2017
ADMINISTRACION DE PERSONAL Cadigo: 201D17101/09
Pagina:

PROCEDIMIENTO
Contrataciéon de Personal Eventual.
OBJETIVO

Formalizar la prestacion del servicio entre la o el Aspirante seleccionado y el Sistema mediante la contratacion de personal
por régimen de honorarios asimilados al salario y por régimen de honorarios por servicios profesionales.

ALCANCE

Aplica a las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos del Sistema de Radio y Television Mexiquense involucradas e
involucrados en las actividades de contratacion de personal eventual, asi como a las y los Aspirantes para ocupar la vacante
por régimen de honorarios asimilados al salario o por régimen de honorarios por servicios profesionales.

REFERENCIAS

e Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Modifica el Diverso por el que se Crea el Organismo Publico
Descentralizado, Denominado Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 4, fraccion V. Gaceta del
Gobierno, 16 de junio de 2004.
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e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 18, Fracciones X y XlIl. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto de 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa: Departamento de Administracion de Personal, 201D17101. Gaceta del
Gobierno, 3 de abril de 2009.

e Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, articulos 13, 14 y 15. Gaceta del
Gobierno, 23 de octubre de 1998.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion de Personal es el area responsable de gestionar y supervisar todo lo relativo a la
contratacion del personal eventual, del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.

La Direccion General del SRyTVM, debera:

e Recibir del Departamento de Administracién de Personal el Contrato, revisar, firmar en el apartado “Por el Sistema”
y turnar de manera econdémica al Departamento de Administracion de Personal.

La Direccion del Area, debera:

o Recibir del Departamento de Administracion de Personal el Contrato, revisar, firmar en el apartado “Testigos” y
turnar de manera econémica al Departamento de Administracion de Personal.

La Direccion de Administracién y Finanzas, debera:

o Recibir del Departamento de Administracion de Personal el Contrato, revisar, firmar en el apartado “Testigos” y
turnar de manera econdémica al Departamento de Administracion de Personal.

La Unidad Juridica, debera:

e Recibir del Departamento de Administracion de Personal el Contrato, revisar, firmar en el apartado “Testigos” y
turnar de manera econoémica al Departamento de Administracion de Personal.

El Departamento de Administracion de Personal, debera:
e Recibir de la o del Analista “A” de Personal el Contrato, revisar y validar verbalmente.

e Turnar el Contrato a la Direccién General del SRyTVM, a la Direccién del Area Solicitante, a la Direccién de
Administracion y Finanzas y a la Unidad Juridica, para las firmas correspondientes.

La o el Analista “A” de Personal, debera:

e Proporcionar al Personal de Nuevo Ingreso los formatos de Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17 e Inventario
de Personal, 201D17101/IP-02/16, para que los formule e integre al expediente.

e Recibir los documentos en original y copia, que por politica se solicitan al Personal de Nuevo Ingreso, segun sea el
régimen al que sera contratado.

e Cotejar las copias de la documentacién recibida con los originales, colocar sello de cotejado en las copias y
devolver los documentos originales al Personal de Nuevo Ingreso.

e Generar e Integrar el expediente del Personal de Nuevo Ingreso con la documentacion recibida.
e Elaborar contrato y turnar al Departamento de Administracion de Personal para dar seguimiento a su formalizacion.

e Entregar al Personal de Nuevo Ingreso el folleto de induccion y la hoja Gafete para Control de Acceso y
Permanencia al SRyTVM, para requisitarlos.

e Entregar al Personal de Nuevo Ingreso el Gafete correspondiente, para su acceso y permanencia en el Sistema.

e Recibir del Departamento de Administracion de Personal el Contrato debidamente firmado por las éareas
correspondientes y archivar en el expediente del Personal de Nuevo Ingreso.

El Personal de Nuevo Ingreso, debera:

e Requisitar y entregar al Departamento de Administracion de Personal los formatos Solicitud de Empleo,
201D17101/SE-02/17 e Inventario de Personal, 201D17101/IP-02/16, asi como los documentos que por politica se
le solicitaron en original y copia.

e Revisar, rubricar todas las hojas del Contrato, firmar en el apartado “la prestadora de servicios o el prestador de
servicios”.

e Recibir el folleto de induccién, firmar de enterado y entregar a la o al Analista “A” de Personal.
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e Recibir y requisitar la hoja Gafete para Control de Acceso y Permanencia al SRyTVM y entregar a la o al Analista
“A” de Personal.

e Recibir, cuidar y resguardar debidamente el Gafete correspondiente, para su acceso y permanencia en el Sistema.
DEFINICIONES
Personal de Nuevo Ingreso.- Es una persona que se integra a un nuevo grupo de trabajo dentro del Sistema.

Contrato.- Es un acuerdo entre una trabajadora o un trabajador que se compromete a prestar servicios bajo la subordinacién
y dependencia de un empleador, a cambio de una remuneracion. Sélo puede existir si ambas partes estan de acuerdo con
las obligaciones y los derechos que dan para la prestacion del servicio. Dependiendo del tipo de régimen por el cual se
contrate al personal eventual, el nombre del contrato sera el siguiente:

a) Honorarios asimilados al salario: Contrato de Prestacién de Servicios Personales Bajo el Régimen de
Honorarios Asimilables al Salario.

b) Honorarios por servicios profesionales: Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales y Técnicos.

Documentos que por politica se requiere al personal de nuevo ingreso: Los siguientes documentos deben ser
entregados en original y copia:

c¢) Honorarios asimilados al salario:

e Acta de nacimiento.

e Cartilla del Servicio Militar (sexo masculino).

e Constancia de estudios.

e Credencial para votar (INE).

e Constancia domiciliaria.

o 2 fotografias tamafio infantil (color o blanco y negro)

¢ RF.C

e C.URP.

e Certificado de locucion (en su caso).

e  Curriculum Vitae (solo original).

e Formato Solicitud de Empleo (201D17101/SE-02/17).

e Formato Inventario de Personal (201D17101/IP-02/16).

d) Honorarios por servicios profesionales:

e Acta de nacimiento.

e Cartilla del Servicio Militar (sexo masculino).

e Constancia de estudios.

e Credencial para votar (INE)

e Constancia domiciliaria.

o 2 fotografias tamafio infantil (color o blanco y negro)

¢« RF.C

e C.URP.

e Certificado de locucion (en su caso).

e  Curriculum Vitae (solo original).

e Formato Solicitud de Empleo (201D17101/SE-02/17).

e Formato Inventario de Personal (201D17101/1P-02/16).
Personal Eventual.- Se considera como personal eventual a los siguientes:

o Personal de honorarios por servicios profesionales.- Persona que presta sus servicios al Sistema mediante un
contrato civil de prestacién de servicios y por tiempo u obra determinados.
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e Personal honorarios asimilados a salarios.- Se consideran honorarios asimilados a salarios, la prestacion de
servicios contratados con personas fisicas para la realizacion de actividades determinadas que correspondan a su
especialidad, mediante la cual se establece una relacion de caracter civil y cuya remuneracion se cubre con cargo
a las partidas de honorarios asimilados a salarios.

Inventario de Personal.- Documento en el cual se plasman los datos personales de las empleadas y los empleados del
Sistema de Radio y Television Mexiquense.

INSUMOS
e Oficio de autorizacion para la contratacion de personal eventual.
RESULTADOS
e Contratacion de personal eventual.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Reclutamiento y Seleccién de Personal Eventual.
e Renovacion de Contratos de Personal Eventual.
o Elaboracion de la Nomina de Personal por Régimen de Honorarios Asimilados al Salario.
o Elaboracion de la Némina de Personal por Régimen de Honorarios por Servicios Profesionales.
POLITICAS

El Consejo Directivo del Sistema autorizara, para cada ejercicio fiscal, la contratacion de personas fisicas bajo el régimen de
asimilables al salario y honorarios por servicios profesionales.

La propuesta de honorarios estara determinada por las caracteristicas de las actividades y por lo especifico de la funcién a
desarrollar por el personal eventual, asi como, su trayectoria y experiencia profesional..

Los contratos no podran exceder el afio fiscal, ni podran combinar dos ejercicios fiscales diferentes, aun cuando su vigencia
sea menor a 12 meses.

Solo se tramitara la firma del contrato al personal eventual que haya entregado la totalidad de los documentos que le
requiere la Institucion para tal efecto.

Los contratos de servicios profesionales y técnicos establecen entre la prestadora o el prestador de servicios y la o el
contratante, una relacion de caracter civil, por o que no podran asimilarse a una relacion laboral, ya que los mismos no se
encuentran contemplados en el articulo 4 fraccion | de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

La titularidad de los derechos de autor que se deriven de la realizacion de las actividades objeto de los contratos por
honorarios por servicios profesionales y asimilables al salario, perteneceran al Sistema.

Las contrataciones del personal eventual (asimilables al salario y por honorarios por servicios profesionales), seran
solicitadas por la Direccion del Area Solicitante a la Direccion de Administracion y Finanzas con visto bueno de la Direccién
General del Sistema.

Se dara prioridad de contratacion a las personas nacidas en el Estado de México y con domicilio en el mismo.

No existira discriminacién por razén de género, edad, discapacidad, condiciones de salud, religion, estado civil, origen
étnico, condicion social, preferencia sexual o ideologias politicas.

No se solicitaran certificados de embarazo y/o Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH), como requisito para el ingreso.

Los contratos de honorarios asimilados al salario y honorarios por servicios profesionales, seran enviados a la Unidad
Juridica, para su revision y Vo.Bo. de manera trimestral.

La Unidad Juridica debera informar mediante oficio la autorizacion para la aplicacién de los contratos por un mes antes de
terminar el trimestre.

En caso de que el Personal de Nuevo Ingreso se incorpore al Sistema antes de finalizar el trimestre de contratacion, se
realizara un contrato por los dias correspondientes al término de este.
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NO.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Viene del procedimiento “Reclutamiento y Seleccion de Personal”.

Analista “A” de Personal

Notifica verbalmente al Personal de Nuevo Ingreso de los documentos que por
politca se le requiere y entrega los formatos Solicitud de Empleo,
201D17101/SE-02/17 e Inventario de Personal, 201D17101/IP-02/16, para que
los requisite.

Personal de Nuevo Ingreso

Se entera de los documentos que debe entregar, recibe y requisita los formatos
de la Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17 e Inventario de Personal,
201D17101/IP-02/16, anexa original y copia segun corresponda de los
documentos solicitados y entrega econdmicamente a la o al Analista “A” de
Personal.

Analista “A” de Personal

Recibe los formato Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17 e Inventario de
Personal, 201D17101/IP-02/16 y los documentos solicitados, revisa y determina:

¢Los formatos y documentos estan correctos?

Analista “A” de Personal

Los formatos y documentos no estan correctos.

Regresa los formatos Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17 e Inventario de
Personal, 201D17101/IP-02/16 y los documentos que le fueron solicitados al
Personal de Nuevo Ingreso con las observaciones para su correccion.

Personal de Nuevo Ingreso

Recibe los formatos Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17 e Inventario de
Personal, 201D17101/IP-02/16 y los documentos que le fueron solicitados con
las observaciones, corrige y entrega a la o al Analista “A” de Personal.

Se conecta con la actividad nimero 3.

Analista “A” de Personal

Los formatos y documentos estan correctos.

Recibe los formatos Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17 e Inventario de
Personal, 201D17101/IP-02/16 y los documentos, coteja las copias de la
documentacion requerida con los originales, coloca el sello “Cotejado”, entrega al
Personal de Nuevo Ingreso folleto de induccion y la hoja Gafete para Control de
Acceso y Permanencia al SRyTVM, para su firma. Devuelve originales de los
documentos y archiva en el expediente del Personal de Nuevo Ingreso las copias
de los documentos, formato solicitud de empleo y formato de inventario de
personal.

Personal de Nuevo Ingreso

Recibe el folleto de induccion y la hoja Gafete para Control de Acceso y
Permanencia al SRyTVM, registra su nombre, firma y fecha actual en ambos
documentos y entrega a la o al Analista “A” de Personal. Resguarda documentos
originales.
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8. Analista “A” de Personal Recibe el folleto de induccion y la hoja Gafete para Control de Acceso y
Permanencia al SRyTVM con el nombre, firma y la fecha actual, formula el
Contrato, imprime y turna de manera econdmica para firma al Personal de Nuevo
Ingreso. Archiva folleto de induccion, hoja Gafete para Control de Acceso y

Permanencia al SRyTVM en el expediente del Personal de Nuevo Ingreso.

9. Personal de Nuevo Ingreso Recibe Contrato, revisa y determina:
¢El contrato esta correcto?

10. Personal de Nuevo Ingreso El contrato no esta correcto.

Regresa el Contrato con observaciones a la o al Analista “A” de Personal para su
correccion.

1. Analista “A” de Personal Recibe el Contrato con observaciones, corrige y turna econdémicamente al
Personal de Nuevo Ingreso.

Se conecta con la actividad nimero 9.

12. Personal de Nuevo Ingreso El contrato esta correcto.

Rubrica todas las hojas del Contrato, firma en el apartado “la prestadora de
servicios o el prestador de servicios” y regresa a la o al Analista “A” de Personal.

13. Analista “A” de Personal Recibe el Contrato rubricado y firmado, entrega al Personal de Nuevo Ingreso el
gafete para el acceso al Sistema y le notifica el dia y la hora que debe
presentarse a laborar y turna de manera econdmica el Contrato al Departamento
de Administracion de Personal para su revision.

14. Personal de Nuevo Ingreso Recibe el gafete para el acceso al Sistema y espera el dia y la hora para
presentarse a laborar.

15. Departamento de | Recibe Contrato, revisa y determina:

Administracion de Personal
¢El contrato esta correcto?
16. Departamento de | El contrato no esta correcto.
Administracion de Personal
Regresa Contrato con observaciones a la o al Analista “A” de Personal para su
correccion.

17. Analista “A” de Personal Recibe Contrato con observaciones, corrige, destruye el anterior y notifica via
telefénica al Personal de Nuevo Ingreso que debera presentarse al Sistema a
firmar de nuevo el Contrato.

18. Personal de Nuevo Ingreso Atiende llamada, se entera y se presenta al Sistema para firma el Contrato.

Se conecta con la actividad nimero 9.
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19. Departamento de | El contrato esta correcto.
Administracién de Personal
Valida verbalmente y turna de manera econémica el Contrato a Unidad Juridica
para su firma.
20. Unidad Juridica Recibe el Contrato, revisa y determina:
¢ El contrato esta correcto?
21. Unidad Juridica El contrato no esta correcto.
Regresa el Contrato con observaciones al Departamento de Administracion de
Personal para su correccion.
22, Departamento de | Recibe el Contrato con observaciones y turna de manera econdémica a la o al
Administracion de Personal Analista “A” de Personal para su correccion.
Se conecta con la actividad niumero 17.
23. Unidad Juridica El contrato esta correcto.
Firma en el apartado de “Testigos” y turna el Contrato de manera econémica al
Departamento de Administracion de Personal para continuar con el tramite.
24, Departamento de | Recibe el Contrato firmado y turna de manera econémica a la Direccion del Area
Administracién de Personal Solicitante para su firma.
25. Direccién del Area Solicitante | Recibe el Contrato, revisa y determina:
¢El contrato esta correcto?
26. Direccion del Area Solicitante | El contrato no esta correcto.
Regresa el Contrato con observaciones al Departamento de Administracion de
Personal para su correccion.
27. Departamento de | Recibe el Contrato con observaciones y turna de manera econémica a la o al
Administracion de Personal Analista “A” de Personal para su correccion.
Se conecta con la actividad namero 17.
28. Direccion del Area Solicitante | El contrato esta correcto.
Firma en el apartado de “Testigos” y turna el Contrato de manera econémica al
Departamento de Administracion de Personal para continuar con el tramite.
29. Departamento de | Recibe el Contrato firmado y turna de manera econémica a la Direccion de

Administracion de Personal

Administracion y Finanzas para su firma.
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30. Direccion de Administracion y | Recibe el Contrato, revisa y determina:
Finanzas
¢El contrato esta correcto?
31. Direccion de Administracion y | El contrato no esta correcto.
Finanzas
Regresa el Contrato con observaciones al Departamento de Administracion de
Personal para su correccion.
32. Departamento de | Recibe el Contrato con observaciones y turna de manera econémica a la o al
Administracion de Personal Analista “A” de Personal para su correccion.
Se conecta con la actividad nimero 17.
33. Direccion de Administracion y | El contrato esta correcto.
Finanzas
Firma en el apartado de “Testigos” y turna el Contrato de manera econémica al
Departamento de Administracion de Personal para continuar con el tramite.
34. Departamento de | Recibe el Contrato firmado y turna de manera econdmica a la Direccion General
Administracion de Personal del SRyTVM para su firma.
35. Direccion General del | Recibe el Contrato, revisa y determina:
SRyTVM
¢El contrato esta correcto?
36. Direccion General del | El contrato no esta correcto.
SRyTVM
Regresa el Contrato con observaciones al Departamento de Administracion de
Personal para su correccion.
37. Departamento de | Recibe el Contrato con observaciones y turna de manera econdémica a la o al
Administracion de Personal Analista “A” de Personal para su correccion.
Se conecta con la actividad nimero 17.
38. Direccion General del | El contrato esta correcto.
SRyTVM
Firma en el apartado “Por el Sistema” y turna el Contrato de manera econémica
al Departamento de Administracion de Personal para continuar con el tramite.
39. Departamento de | Recibe el Contrato firmado y turna de manera econémica a la o el Analista “A” de
Administracion de Personal Personal.
40. Analista “A” de Personal Recibe Contrato firmado y archiva el contrato en el expediente del Personal de
Nuevo Ingreso para aclaraciones futuras.
Se conecta con el procedimiento inherente a la “Elaboracion de la Nomina de
Personal Eventual”.
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Procedimiento;

Contratacion de Personal Eventual

Analizsta “A" de Personal

Personal de Nuevo Ingreso

Departamento de Administracidn
de Personal

Unidad Juridica

Viens del procedimiento
“Reclutamiento
Selecclon de Parzonal.

2

Motifice werbalmente de los
docurmentos gue por politica
se le reguiere y entrega los
formatos Solicitud de Emplec,
200D 710SE-0217 a
Inventaric de Personal,
200017101/ 1IP-02,6, para gue
los reqguisite.

-l

Recibe los formato Solicitud
de Emplec. 201D17101/SE-02/
7 e Inventario de Personal,
20010 IP-02,16 W los
documentos solicitados,
rewisa y determina:

Se entera de los documentos
que debe entregar, recibe vy
requisita los formatos de |a

Solicitud ol Empleo,
200N TFIOSE-D29F 2
Inwentario e Personal,
20070 IP-0216, anaxa
original W copia segun
corresponda de ks

docurmentos solicitados W
entrega econdmicaments:

=1

A
documentoz sstan
corrsctos?

Regresa los formatos Solicitud
de Emplec, 200D17101/SE-02/
17 e Inwentario de Personal,
200D N01P-02/.16 W los
documentos que e fusron

solicitados O las
observaciones para L
COrreccion.

&

Recibe los formatos Saolicitud
de Emplec, 201D17101/SE-02/
17 e Inventario de Personal,
ZOIDTFIOLAP-02/16 W las
documentos due  le fueron
solicitados con las
observaciones, corrige ¥
entrega.

Recibe los formatos Solicitud
de Empleo, Z200017.100/SE-02/
17 e Inventario de Personal,
20IDITI0IP-02,16 W las
documentos, coteja las copias
de ia documentacion
reguerida con los orginales,
coloca el sello “Cotejado”,
entrega folleto de induccidn v
la hoja Gafete para Control de
Acceso vy Permanencia al
SRyTYM, para  su firmaa,
Devuelve originales de los
docurmentos v archiva en el
expediente del Personal de
MNuevo Ingreso las copias de
los docurmentos, forrmato
solicitud de emples v formato
de inwentario de personal,

id
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Procedimiento;

Contratacion de Personal Eventual

Analista "A" de Personal

Personal de Nuevo Ingreso

Departamento de Administracion
de Personal

Unidad Juridica

%

Recibe el folleto de induccion
y la hoja Gafete para Control
de Accesc v Permanencia al
SRyTVM con el nombre, firma
y la fecha actual, formula el
Contrato, imprme vy turna de
manera econdmica para firma.
Archiva folleto de induccidn,
hoja Gafete para Control de
Acceso v Permanencia  al
SRyTWM en | expadisntse del
Personal de Nusva Ingreso.

Recibe e folleto de induccicn
v la hoga Gafete para Conirol
de Acceso y Permanenca al
SRy TWM, registra su nombre,
firma y fecha actual en ambos

documentos ¥ entrega.
Resguardsa daocumentos
originales.

» 9

Recibe Contrato, revisa ¥
determina:

LEl contrate sste
correcto?

Recibe el Contrato con
observaciones, corrige v turna
econdmicameants,

Regresa el Contrato  con
observacicnes para su
correccion.

Recibe el Contrato rubricado

Rubrica todas las hojas del
Contrato, firma en el apartadao
“la prestadora de servicios o
el prestador de servicios” v
regresa,

¥
e

y firmado, entrega al Personal
da Nuesvo Ingreso e gafete
para el acceso al Sistema v le

notifica el dia ¥ la hora que
debe presentarse a laborar v
turna de manera econdmica el
Contrato para su revisidn,

»{14

Recibe el gafete para el
acceso al Sistema y espera el
dia v |a hora para presentarse

a laborar.

Recibe Contrato, revisa vy
determina:

"
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Procedimiento;

Contratacidn de Personal Eventual

Analista "A" de Personal

Personal de Nuevo ingresc

Departamento de Administracién
de Personal

Unidad Juridica

o

=t

LEl contrato esta
correcto”

Contrato con
para 1]

Regresa el
ohservaciones

Recibe Contrato con
cbservaciones, corrige,
destruve el anterior v notifica
via telefonica gue debera
presentarse al  Sistema a
firmar de nuevo el Contrato.

= 17

Atiende llamada, se entera v
e presenta al Sistema para
firma el Contrato.

correccidn.

Valida vernalmente v turna de

i 20

Manera aCanamica =1
Cantrato para su firma,

Recibe el Contrato, revisa y
determina.

5l

<El eontrato scta
correcta?

Regresa el Contrato con

cbservaciones

22t

Recibe el Contrato  con
ohservaciones ¥ luma de
manera econdmica para su
Correccion

para 50
COFTeCCion.

Firma en el apartade de
“Testigos” v turna el Contrato

da mansra economica para
continuar con el tramite.

Recibe &l Contrato firmado v
turna de rmanera economica a

para su firma.
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Procedimienta;

Cantratacian de Personal Eventual

Analista "A" de Personal

Direccian del Area Solicitante

Departamento de Administracian
de Personal

Direccidn de Administracidny
Finanzas

)

Fecibe e Contrato, revisa v
determina:

5l
£El contrate ssta

corrscte?

Firma en el apartado de
“Testigos™ y turna el Contrato
de manera econdmica para
continuar con el framite,

Regresa e Contrato con
observaciones para EL »| 27
COrraCoion.
Recibe el Contrato con

abservaciones vy turna  de
manera  economica  para su
correccion,

w29

Recibe el Contrato firmado v

turna de manera econdmica
para su firmea

Recibe el Contrato, revisa y
determina;

cEl contrate astd
COrrecto?

Regresa el Contrato  con
22 | observacioneas para sU
COrFeccion,
Recibe el  Contrato  con
observaciones  y  lurna de
manera economica para su @
COFFRCCIon.
Firma  en e  apartado  de

“Testigos” v turna el Contrato
de manera economica para
continuar con el tramite
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Procedimiento;

Contratacion de Personal Eventual

Analista A" de Personal

Direccion General del SRy TWM

e Personal

Departamento de Administracion

Direccién de Administracidn vy
Finanzas

o)

Recibe & Contrato firmado v
turna de manera econdmica

Recibe a2 Contrato, revisa v
determina:

=1

£El contrato ssta
COrrecto?

Regresa el Contrato con
observaciones para sU
COrreccidn,

para su firma.

'-3??

Firrma en el apartado "Por. el
Sistema” v tuma el Contrato
de manera sconomica para
continuar con el tramite.

Recibe el Contrate con
ocbservaciones vy fturna de
manera economica para  su
correccion,

Recibe el Contrato firmado vy

(40 ;4

Recibe Contrato
archiva el

Muewvo
aclaraciones futuras.

firmado
contrato en el
expediente del Personal de
Ingreso para

L

Se conaecta COon =l
procedimiento inherante a
la “Elaboraclen de Ila
HNomina de Perzonal
Eventual™.

turna de manera econdmica,

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta para la contratacion anual de personal eventual:

Numero anual de plazas eventuales cubiertas.

Porcentaje de plazas

X 100=

Numero anual de plazas eventuales vacantes.

eventuales vacantes

cubiertas.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

La contratacién formal del personal para cubrir vacantes eventuales, queda registrada con la firma del Contrato de
Prestacion de Servicios Personales Bajo el Régimen de Honorarios Asimilables al Salario o Contrato de Prestacion de
Servicios Profesionales y Técnicos y la entrega de los documentos que se solicitaron al Personal de Nuevo Ingreso, los
cuales se encuentran en el expediente correspondiente, el cual queda a resguardo del Departamento de Administracion de
Personal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Formato de Solicitud de Empleo, 201D17101/SE-02/17.
e Formato Inventario de Personal, 201D17101/IP-02/16.

sl GOBIERNO DEL
i ESTADO DE MEXICO

Sistema de Radio y Television Mexiguense e v Tt R
MEXIQUENSE
SOLICITUD DE EMPLEO

DATOS PERSOMNALES:

Fecha: @ Mombre de quien entrevista @ :
MNombre Completo @ Estatura: @ Peso: : | FOTO
Domicilio: (calle, nimero, colonia, ciudad, estado, @ Teléfono:
Estado cwrl;@ Lugar v fecha dé nacimiento Edad: @ Macionalidad, @
RF.C.: .Nn. ISSEMYM:{ : ] No. Cartilla Militar: LCumplid?: c¢Esta cumpiiendo?: | ]
@ @ Sl NO s! NO
ESCOLARIDAD:
Fecha:
Nombre de la Institucién Ciudad v Estado [»-H a: Ahfos Cursados:
Primaria;
‘Secundaria;
Preparatora:
Comercial o Técnica
Profesional
Otros:
Thtule(s) recibido(s)
Técnico y/o comercial Profesional Mo. Cédula Prof.:
Fostgrado: Otro:
LEstudia actuaimente? LQue v donde?:
Fecha en gue berminard Horario Escolar
CURSOS ¥ SEMINARIOS.
Nombre: ; Duracidn: Fecha: Lugar: Institucidn/Empreasa;
OTROS CONOC!M!ENTOS:
Lectura % Escritura®™ Conversacion 100%
Idiomas:
0 Iinglés

3
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ACTIVIDADES SOCIALES: (-}

e L =T - [ R i CUMuUriteL B i ban. SRiDOFr ek $0C, P T
o Ml Pl Sl el
e [T L B owmE i Pud fiarelaes g L fresa

actualments? directiva, LGud possio ooupd T

HISTORLA LABCORAL { '“'__\:‘
CAaPMOTE CEe MHMAS RECIENRNTEL O ACTUAL AL PAS AR TSR, AN LOS B Tair-is PO SO S r g mag,

At gy
Frosroes sctusl o Gl trrgrms T se by Pussboes arsarrs o fasokors:
LEii=a T Ll o=, H Aciunl o it
I I
Cresrrl e ilion: T Sy o o e T el el
Hormigrs: oy be jefs o jefe nmeclsio sciusl o dizhmo Cauism cle La SR s e
|
MAntlgladan
B i i i i i ST P i i e B L e ALt L Tt
Foctim: Facium: Actunl o Gltimo:
|
Eramiwsiaibinn Ty F ey Baunlabun byiayhast Beasariafan Mirsi
hiorrire: o la jafes o efo mediato sctosl o Glme Caunn da la soperechan:
At gy G o
B s s Mot o aininnm Lt T 2o R ] FrA TGRS DT S
LE e L2 T Al £ LT
= I. - - 2
Eearvsda i Tl Towrncn Basmickn mlcial; HRasmvicis final
| |
Formibre: de e jafs o jefs nrmediato sctumsl o i Caunm de b nerrar s inm:
|
INTERESES ¥ ASPIRACHSMES: (27 )
Aros de intards (ruomadralos por arden de intords
Frrasaliai oy ldh-rho!alnllz«-r.hmi- w mlmnmt-ncni-ltm-omﬂm o il L e TR R TR | Pl s
Taonics Telswinbdn:
| |
Sarwi oo onsw peralerie Tioo de Trotualo s solbcl Lo
[P T —— T
CHEPOEIRILIDAD BRN LA PRESTACKIM DE SERVCIOE!
LEnts dinpuosntc s vialer? LT mmitiar clo rosicancia® L Traoaler ¥/ o roler turnon?
=1 ] Mo st [ mo[] 51 [ No]
LGud oltra aclivideacodores) o brabajoisl reeadios™
LT udrndc poacrie smppasar & irabaisr 7
fHi rrabajls actualmants, 4A590r gud cELDes CErm e T
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE EMPLEO, 201D17101/SE-02/17.

OBJETIVO: Proporcionar los datos generales tanto personales como laborales de la nueva empleada o del nuevo empleado
que ingresa al Sistema.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se conserva en el expediente de la empleada o del
empleado, el cual queda a resguardo del Departamento de Administracién de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha Anotar el dia, mes y afio en que es llenado el formato.
2. Nombre de quién entrevista Escribir el nombre(s), apellido paterno y apellido materno de la persona del
Departamento de Administracion de Personal que lo haya entrevistado.

3. Nombre completo Anotar el nombre(s), apellido paterno y apellido materno de la o del aspirante.

4. Estatura Registrar con numero la estatura en metros.

5. Peso Registrar con numero el peso en kilogramos.

6. Foto Pegar una fotografia tamario infantil a color.

7. Domicilio Escribir el domicilio incluyendo: calle, numero, colonia, ciudad y estado.

8. Teléfono Registrar con numero un teléfono local con clave lada.

9. Estado civil Anotar el estado civil al momento del llenado del formato (soltero(a), casado(a),

divorciado(a), union libre.

10. Lugar y fecha de nacimiento | Registrar la ciudad, estado y pais de nacimiento, se debera de anotar la fecha de
nacimiento comenzando por dia/mes/afio.

1. Edad Registrar con niumero la edad cumplida a la fecha del llenado del formato.

12. Nacionalidad Anotar la nacionalidad tal y como se muestra en el acta de nacimiento.

13. R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyente tal y como se muestra en la

documentacioén de la SHCP.

14. No. ISSEMyM Registrar en caso de contar con el servicio de ISSEMyM, la clave tal y como

aparece en el registro otorgado por la Instituciéon de Salud.

15. No. cartilla militar Registrar el numero de cartilla militar tal y como aparece en el documento.

16. ¢, Cumplio? Marcar con una “X” la situacién en la que se encuentra el servicio militar; marcar
“si” en caso de que se haya concluido con el servicio militar; marcar “no” en caso
de que no se haya iniciado o concluido el servicio militar.

17. ¢ Esta cumpliendo? Escribir unicamente se debera llenar este campo si aun se esta realizando el
servicio militar.

18. Escolaridad Anotar el grado de estudios con los que se cuente (primaria, secundaria,
preparatoria, técnica, licenciatura, etc.) incluyendo nombre de la institucion,
ciudad y estado de la misma, asi como los afios en las que se curso.

19. Cursos y seminarios Registrar el nombre de los cursos y seminarios que se hayan tomado incluyendo
la duracién, fecha, lugar y el organismo o Institucion que lo haya impartido.

20. Otros conocimientos Escribir los idiomas que hable aparte de su idioma/lengua natal.

21. Actividades sociales Indicar si se es miembro de alguna sociedad/organizacién/asociacion pertenece o
ha pertenecido, indicando el nombre, lugar, si actualmente pertenece, y el puesto
que desempenfaba.

22. Historia laboral Anotar las empresas en las cuales ha laborado, comenzando desde la mas actual
hasta la menos actual llenando los campos solicitados.

23. Intereses y aspiraciones Registrar las areas de interés del Sistema de Radio y Television Mexiquense a
las cuales le gustaria ser tomada o tomado en cuenta, para un proceso de
reclutamiento y seleccioén, estas deberan ser numeradas de acuerdo al grado de
interés de mayor a menor proporcion, asi como llenar el resto de los campos
solicitados.
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24.

Disponibilidad en la
prestacién de servicios

Indicar en los recuadros de los campos solicitados marcando con una “X” la
respuesta.

25.

Datos familiares

Anotar el parentesco, nombre, edad, lugar donde trabaja y teléfono del familiar
con el cual el Departamento de Administracion de Personal del Sistema de Radio
y Television Mexiquense, se comunicara, para pedir referencias de la o el
aspirante.

26.

Recomendaciones

Escribir en caso de que aplique, el nombre de la persona que lo recomendd en el
Sistema de Radio y Television Mexiquense, para ser tomada o tomado en cuenta
en el proceso de reclutamiento y seleccion, indicando el parentesco, nombre y
ocupacioén/puesto.

27.

Referencias

Anotar como minimo tres referencias de familiares, con la finalidad de que el
Departamento de Administracion de Personal del Sistema de Radio y Televisién
Mexiquense, pueda comunicarse para solicitar referencias de la o del aspirante.

28.

Firma del solicitante

Plasmar la firma la cual autoriza el uso y tratamiento de sus datos personales
para los tramites administrativos, que el proceso de reclutamiento y seleccién del
Sistema de Radio y Television Mexiquense requiere.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INVENTARIO PERSONAL, 201D17101/IP-02/16.

OBJETIVO: Describir los datos basicos del nuevo empleado que ingresa al Sistema.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se conserva en el expediente de la empleada o del
empleado, y queda a resguardo del Departamento de Administracién de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha Registrar el dia, mes y afio en que fue llenado el formato.
2. Nombre completo Escribir el nombre(s) y apellido paterno y materno del Personal de Nuevo Ingreso que
entra al Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.
3. Domicilio actual Anotar la calle, nimero y colonia en donde radica el Personal de Nuevo Ingreso.
4, Foto Pegar la fotografia tamafio infantil a color.
5. Teléfono local Registrar con numero el teléfono local del Personal de Nuevo Ingreso.
6. Teléfono celular Registrar con numero el teléfono celular del Personal de Nuevo Ingreso.
7. Otro teléfono Registrar con niumero si el Personal de Nuevo Ingreso tiene otro teléfono de contacto.
8. Lugar de nacimiento Anotar el lugar de nacimiento de donde procede el Personal de Nuevo Ingreso que
entra al Sistema.
9. Fecha de nacimiento Escribir el dia, mes y afio de nacimiento del Personal de Nuevo Ingreso que entra al
Sistema.
10. | Edad Registrar con nimero la edad actual del Personal de Nuevo Ingreso.
11. | Estado civil Anotar el estado civil del Personal de Nuevo Ingreso que entra al Sistema.
12. |R.F.C. Registrar los datos correspondientes al Registro Federal de Contribuyentes del
Personal de Nuevo Ingreso que entra al Sistema.
13. | Nacionalidad Anotar la nacionalidad que tenga el Personal de Nuevo Ingreso.
14. | Ultimo grado de estudios | Escribir el tltimo grado de estudios que tiene el Personal de Nuevo Ingreso que entra
al Sistema.
15. | Profesién o carrera Anotar la profesion que estudio Personal de Nuevo Ingreso, en su caso.
16. | Titulado Marcar con una “x” la opcion “si”, si el Personal de Nuevo Ingreso esta titulado, o la
opcién “no”, si no esta titulado.
17. | Documento que lo Registrar el documento acredita la titulacion del Personal de Nuevo Ingreso.
acredite
18. | Estudia actualmente Marcar con una “x” la opcién “si”, si el Personal de Nuevo Ingreso esta estudiando
actualmente, o la opcién “no”, si no estudia actualmente.
19. | ;Qué estudia? Escribir el nombre del curso, diplomado, licenciatura, maestria o doctorado que esté
estudiando actualmente el Personal de Nuevo Ingreso.
20. | Institucion Escribir el nombre de la Institucion que imparte el curso, diplomado, licenciatura,
maestria o doctorado que estudia actualmente el Personal de Nuevo Ingreso.
21. | Horario Registrar con numero el horario del curso, diplomado, licenciatura, maestria o
doctorado en el cual estudia actualmente el Personal de Nuevo Ingreso.
22. | Puestos solicitado Anotar el puesto en el cual ingresara a laborar el Personal de Nuevo Ingreso.
23. | Fecha de Ingreso al Escribir el dia, mes y afio en que ingreso o ingresara al Sistema el Personal de Nuevo
SRTVM Ingreso.
24. | Datos familiares de Anotar el nombre y apellidos paternos y maternos, la ocupacion, el grado de estudios,
contacto teléfono y domicilio del padre, madre, esposa o esposo (en su caso), hijas o hijos (en
su caso), hermanas o hermanos (en su caso) a quien se le podra solicitar informacién
del Personal de Nuevo Ingreso, en caso de necesitar alguna referencia.
25. | Contacto de emergencia | Escribir el nombre y apellidos paternos y maternos, teléfono y domicilio completo de 3
personas a quien se le llamara, en caso de alguna eventualidad ocurrida al Personal
de Nuevo Ingreso.
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26. | Solicita Escribir el nombre, apellidos paternos y maternos y la firma del Personal de Nuevo
Ingreso.
27. | Huella digital Plasmar la huella digital del dedo pulgar derecho o izquierdo del Personal de Nuevo
Ingreso.
28. | Titular del area Anotar el nombre, apellidos paternos y maternos y la firma de la Jefa o Jefe Inmediato
del Personal de Nuevo Ingreso.
29. |Vo.Bo. Escribir el nombre, apellidos paternos y maternos y la firma de la o del Titular del
Departamento de Administracion de Personal.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Agosto de 2017
ADMINISTRACION DE PERSONAL Cddigo: 201D17101
Pagina:

VII. SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa, que tiene relacion con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacion fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

SiMBOLO

DESCRIPCION

C )

Inicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacion del procedimiento.

Conector de procedimientos o bloque de Texto: Indica que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Ademas de que sirve para mostrar la descripcion
de la operacion realizada.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja hacia
donde va el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.

O

Operacion, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las
principales fases del procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad
0 accidén que se realiza.

Linea continua: Flujo de informacion o materiales; une cualquier actividad.

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

=
<>

Decision: Pregunta o alternativa de solucion.

o

Interrupcion del proceso: Transcurso del tiempo en el proceso hasta que se requiera
de continuar el tramite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin actividad.

U
)

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido a
que ya no se requiere o finaliza su intervencién en el proceso.

VIIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (agosto de 2006), elaboracion de manual.

Segunda edicién (agosto de 2017).

Los siguientes procedimientos fueron modificados con los puntos a continuacion mostrados:
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—  “Autorizacion para Cubrir Vacantes” modificado a:

“Autorizacion para Cubrir Plazas Vacantes de Base”.

Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.
— “Seleccion de Personal de Base”, modificado a:

“Reclutamiento y Selecciéon de Personal de Base”.

Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.
—  “Contratacion de Personal de Base”.

Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.

— “Elaboracion de la Nomina del Personal de Base”, modificado a:

“Elaboracion de la Nomina Quincenal de Personal de Base”.

Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.
— “Pago de Tiempo Extraordinario de Personal de Base”.

Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.

- “Promocion de Personal de Base”, modificado a:

“Promocion de Personal”.
Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.

— “Integracion de Plantillas de Personal de Base”, modificado a:

“Elaboracién del Reporte Mensual de Plazas”.
Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.

— “Baja de Personal de Base”, modificado a:

“Baja Laboral de Personal de Base”.
Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.

—  “Autorizacion, Contratacién y Elaboracion de la Némina de Personal Eventual”.
Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.
X. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la o el Titular del Departamento de Desarrollo
Organizacional.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Direccion de Administracion y Finanzas.
2. Subdireccién de Administracion.
3. Departamento de Administracién de Personal.
XI. VALIDACION

Lic. Lucila I. Orive Gutiérrez
Directora General del Sistema de Radio y
Television Mexiquense.
(Rubrica).

Lic. Zahira Vianey Mercado Martinez
Directora de Administracion

y Finanzas
(Rubrica).
Mtro. Orlando Colin Vara Lic. Gabriel Tirado Castillo
Subdirector de Administracion Jefe del Departamento de Administracion de Personal

(Rubrica). (Rubrica).



