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PODER LF.G’SLATIVO FEDERAL i I .
. SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS (" FoLior )
CAMARA DEDIPUTADOS DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

' ‘/ SOLICITUD DE SERVICIOS Y/O PRESTACIONES

LEGISLATIURA
DATOS DEL TRABAJADOR

et st e 205 e ~

FECHA:

bia | MEs | AfO

H.CONGRES0 DE LA UNIGN N
(" APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) REC. \k"
, » i
AREA DE ADSCRIPCION TELEFONO
NUM. DE EMPLEADO ‘ HORARIO FECHA DE INGRESO RELACION LABORAL .
CLAVE DEL PUESTO NIVEL ' PUESTO
-
SERVICIOS Y/O PRESTACIONES QUE SOLICITA
1 [T ACLARACIONES DE: 7. [C77] PRESTACION DIA DE LA MADRE \
[ womeramento [ suewo 8 [C7] PRESTACION DIA DEL PADRE
[T soscuircion [ acumawo 2. [T7] INSCRIPCION FONAC
| 2. [C7] CONSTANCIA DE SERVICIOS [T uaumacion anmicipana Fonac
3 L] CREDENCIAL DE LA CAMARA DE DIPUTADOS: 10 [ Houa DE servicios
[ emsion [ werosicion 1. 7777 JUBIACION O PENSION
4[] GASTOS DE FUNERAL 12 7] CERTIFICACION DE PRESTAMOS
5., [ PRESTACION DEL DI DE REVes ; 13 [T REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
6. [77] PRESTACION DEL DIA DEL NIRG : 4. ] CAMBIO DE DOMICILIO
15 7] DIAS ECONOMICOS 17 7] bias pOR ANTIGOEDAD
6 [T uceNas” INCAPACIDAD MEDICA ~ [ ]
SINGOCEDESUELDO ~ [ ]
» ®
NUMERO DE DIAS _DEL DE DEL 200
- i AL DE DEL 200
/ SE PRESENTA A LABORAR EL DE DEL 200
-~ MOTIVO; o)
REQUISITOS:
sAara dias acondmicos o licancia: Anligbadad minima de seis inesas
Para dius do anligisdod; Minino diaz oios da sindicolitorion
= Dabima venic con fioma da outorizecion del fitulor dalf drea de adseripeion.
* Eston trémitex debmrdn nu!irilu’u tan 72 hotos da anticpacion. i
18 PAGO O AJUSTES DE FRIMA QUINQUENAL PERCEPCION ACTUAL §
ANOS DE ANHGGEDAD COMPROBADOS
DE 5 AMENOS DE1O [ . DE 1D A MENOS DE 15 [ DE 15 A MENOS DE 20f[ ]
DE 20 A MENOS DE 25 [T . DE 25 A MAS ] |
19, OTROS: !
OBSERVACIONES:
SOLICITANTE i AREA SOLICITANTE . AUTORIZACION

DGRH-F02-08

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE SERVICIOS Y/O PRESTACIONES

FECHA DE SOLICITUD SERVITIO(S) SOLICITADO(S) FOLIO:

SELLO Y FIRMA DE RECIBIDO POR LA
DMRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS




SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

FORMATO

UNICO DE SERVICIOS FINANCIEROS

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

- Facha dr
a) Solicitante e / /
dia mes o
Organo de Organo Grupo § Area
Goblerno Legislaliva Parl ie] C C Diputado Admilnisiraliva Otro
[m) o. ) o o a
Especificar:
Titular
Nombre Apeliido Paterno 1Apeilide Matsrno
Cargo
Imporie:
Extension:
b) Tipo de Serviclo
Solicitud de Comprobacion Gaslos a Ingresos Olros Especilicar:
Pagos [m] comprobar O O 0
¢} Deialle de! Servicio
1.1 Honorarlos [J Ordinaria U 1.3 Honorarios ) 1.4 Ordinaria [} l'1 5 Prestaciones [
1.- Némina L l ¢ Exiraordinaria Extraordinaria
Perlodo ! ! a__f /!
2.1 Bienes 2.2 Serviclos 2.3 Obrg Publica | Prmer pago o Pago Uliimo pago
2.- Proveedor ] [ ] ' H unico pago [ | subsecuente [ 0
Especificar:
3.- Reembolso 3.1 Fondos . P 3.2 Techo Presupuesial  []
: .| 4.1.Reembolso 4.2 Pago Direclo a | Banco: No. de cuenta: CLAVE
; 4 -Gaslos Médicos | 8 Dlpulado [ | Proveedor
H Nombre
i Diputado .
51 5.2 No. De 53 No. De 5.4 No. da dias 5.5 Deslino:
Nac___ /int___ | Diputados Personal
5.-Vidticos Admjnistralivo 7
Perlodo I / al_ / !
4
8.- Gaslos a Comprobar l 818i___/No___ ,

/ 71 ISR [m)] 7.2 Noming 2% 731VA
- Impueslos 0

7.4 Otros: Especificar:
[ e [

yaw
&

1 - Némina

2.- Proveedor ‘

3.- Reembolso - {
4.-Gastos Médicos

5 -Viaticos

6.- Gaslos a Comprobar
7.- impuestos

8.- Terceros Instituclonales

9 - Ingresos

ooooooooog

10.- Informativo

Complelo:

0

o
Periodo ! ! al_ | / / 1
8.15AR [} B2ISSSTE (] 83 FOVISSSTE | No. De Anexos B
8.- Terceros Instilucionales 0
Perlodo / ! al 1/ !
9.1 Presupueslal | 8.2 No W] Conceplo:
9.- Ingresos |} Presupueslal
10.1 Especificar;
10.- Informative
DGF-FO1-07

-—-_—..—.-——.—.—-.——_—-——._-——.-——-——--—-—.-—.-———.——.—.—.-—.—.——.—--—.—.

ACUSE DEL FORMATO UNICO DE SERVICIOS FINANGCIEROS

Fecha de elaboracion

Falta;

o Tt Mo b it e o s it ]

! !

din aito

Firma de recepcion de Farmalo
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

FORMATO DE ASIGNACION PARA COMPENSACION ADICIONAL POR HORARIO EXTENDIDO
{(PERSONAL BASIFICADO})

BNY A
legmas

a A PARTIR DE

UNIDAD DE ADSCRIPCION:

DIA MES

DATOS DEL EMPLEADO

[f NOMBRE: NUM. EMP.

FUNCION: NIVEL :
PERCEPCIONES ACTUALIZADAS OBSERVACIONES
SUELDO BASE: COMPENSACION TOTAL Al % POR HORARIO EXTENDIDO
COMP GARANTIZADA: MENSUAL:  § - QUINCENAL: H

COMP ADICIONAL POR SERV. ESP.(ANT 99):
COMP POR HORARIO EXTENDIDO: HORARIO ACTUAL:
/} TOTAL HORARIO EXTENDIDO:

I

<.
/ N, CONDICIONES
]
/ | Elintercsado debe registrar su asistencia en los medios que para tal efecto determine (a Direccidn General de Recursos Humanos.

2 No padra cobrar tiempo extra durante la joroda ordinara de 8 horas que establece el anticulo 22 de Ia ley Federal de los trabajadores

al servicio def Estado

R 3 Porclere de sjercicio fiscal. la P jon tendri vigencia of 31 de diciembre de 2008, por lo que serd necesario que con un mcs
de anticipacion, se solicite su ren ion pura el ejercicio presup | 2009.
<] 4 Encaso de gue las condiciones que dan origen a esta P i bien, ef drex y/o trabojador deberdn informar su renuncia expresa
\ al harario asiynudo a fin de dar Hmi ol anticulo 78 de las Condiciones Generales de Trabajo ,/
1]

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS DEL H. CONGRESO DE LA UNION
CAPITULO DECIMO CUARTO DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 78.- En refacion a los turnos de trabajo sefialados en el articulo 32 de las presentes condiciones, se establece la adicidn de los siguientes:
1°- Area: oficinas: Jer turno: de 9:30 a 15:00 horas y de 16:30 a 19:00 horas
2°- Area imprenta: 3er turno: de 6:00 a 14:00 horas
. 4to twrno: de 14:00 21:30 horas

el personal de esta drea, que labora en estos turnos tendrd derecho a 30 minutos de descanso para tomar alimentos.
39, Area biblioteca: cuarto turno: de 9:30 a 15:00 horas y de 16:30 a 19:00 horas

Los trabajadores que se encuentran laborando en el momento que inicie su vigencia las presentes condiciones y deseen adherirse a este nuevo turno
y horario, recibiran una compensacion adicional a su sueldo equivalente a un 65% de su sueldo tabular, que se denominard para efectos contables como

"compensacion por horario extendido", dando cumplimiento al articulo 15 de la ley del ISSSTE.

Esta compensacion adicional se incrementara en la misma proporcidn que se incrementen los sueldos de la Cimara y serd independiente de cualquier

otra prestacién o compensacion que el trabajador ya este recibiendo y que no haya sido autorizada en atencion a laborar mas tiempo.

Toda labor que se realice posterior al horario sefialado en los turnos del presente capitulo, se sujetard a lo sefialado por el articulo 32 de éstas condiciones,
Para ello se deberdn seguir el procedimiento siguiente:

¢) Sélo serd revocable, a solicitud del Trabajador. éste cambio de turno y horarie, para lo cual deberd dar un aviso por escrito, con 30 dias de anticipacién,
a la Direccion General con conocimiento al Sindicato. '

d) Al reintegrarse el trabajador a su horario anterior, el pago adicional originado por el tumo y horario de tiempo completo, quedara sin efecto,

Articulo transitorio
Articulo Séptimo. Los trabajadores que estén devengando alguna cantidad como Compensacién Adicional, generada con anterioridad al afio 2000,

se considerari coma parte integrante del salario y se denominara como "Compensacion por Servicios Especiales”, para distinguirla de la sefialada

en el drticulo anterior

/ ACEPTO M ABHESION POR VOLUNTAD PROPIA AL NUEVD TURNOD Y HORARIO AUTCRIZO
CONTEMPLADO EN EL ART.78, CAPITULO OECIMO CUARTO OE LAS DISPOSICIONES
COMPLEMENTARIAS DE LAS CONDICICNES GENERALES DE TRABAJO DE ESTE ORGANO
LEGISLATIVO
-1
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANQS
3 NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO 1\ FIRMA

DGRH-F03-08



DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

(PERSONAL SINDICALIZADO)

UNIDAD DE ADSCRIPCION:

FORMATO DE ASIGNACION PARA COMPENSACION ADICIONAL POR HORARIO EXTENDIDO

/ A PARTIR DE ™

DIA | MES ARO )

2 AN CONDICIONES

e

[ DATOS DEL EMPLEADO ]

NOMBRE: NUM. EMP.

FUNCION: NIVEL-
[ PERCEPCIONES ACTUALIZADAS OBSERVACIONES J

SUELDO BASE: COMPENSACION TOTAL AL POR HORARIO EXTENDIDO
COMP . GARANTIZADA: MENSUAL: $ . QUINCENAL:  § -
COMP. SERVICIOS ESPECIALES (ANT. 89):
COMP. POR HORARIO EXTENDIDO: HORARIO ACTUAL:
TOTAL: HORARIO EXTENDIDO:

| Bi interesado debe registrar su osistencia en tos medios que pars tal efecto determine la Diceceion General de Recursos Humanos.
2 No podri cobrar tiempo extra durmnte bt jormada ordinara de 8 horas que establece ¢ artieulo 22 de la ley Federnl de los trabajadores

al servicio def Estado

de anticipucion, se solicite su renovacion para ef ejercicio presupuestl 2009
4 En caso de yue las condiciones que dan origen 3 esta compensacion cambien, et drea y/o trabajador deberdn informar su renuncin expresa
ai horario asignado a fin de doc limi al articulo 78 de las Condiciones Generales de Trabajo

N

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS DEL H. CONGRESO DE LA UNION

p 3 Por cierre de gjervicio fiscol, Ia compensacion tendrd vigencia al 31 de diciembre de 2008, por lo que serd necesario que con un mes
.

/

L CAPITULO DECIMO CUARTO DISPOSICIONES GENERALES

jf‘"‘n 78 - En relocion a tos furmnos de trabajo sefalados en el articulo 32 de las p se in adicién de los siguientes:

Area: oficings: Jer wrno: de 9:30 2 15:00 horas y de 16:30 a 19:00 horas

- Area imprenta: Jer tumo: de 6:00 5 14:00 horas
410 twmo: de 14:00 21:30 horas

ol persanal de esta drea. que labora en estos tumos tendri derecho 3 30 minutos de descanse para tomar alimentos.
- Area biblioteca: cuanto wmo: de 9:30 a 15:00 horas y de 16:30 3 19:00 horns

L;s j que s int do en ¢l que inicie su vigencia fas presentes condiciones y deseen adherirse 3 este quevo umo 4%
'y horario, recibinin una p ion adicional a su sueldo equi a un 65% de su sueldo tabular, que se d inard para clectos bles coma
“ on por horanio dido”, dando tini af articulo 15 de la ley del 1SSSTE.
Y p p
Esta ion adicional se | i en la misma ion que se i los sueldos de fa Cimara y serd independients de cualquier
p prop q y p de cualgi
otra p i6n o b idn que cf trabajador ya este do y que no haya sido autorizada en 2tencion a laborar mas tiempo.

Tods labor que s realice posterior al horario sefalado en los tumos def presente capitulo, se sujetacd a lo sefialada por ef anticulo 32 de éstas condiciones.
Fara ello se deberidn seguir of procedimiento siguiente:

¢) Sdlo serd revocable, a soficitud del Trabajador. éste cambio de tumo y horario, para lo cual deberd dar un avico par escrito, con 30 dias de anticipacion,
a la Direccion General con conocimiento al Sindicato

d) Al reintegrarse ¢l trabajador a su horario anterior, ef pago adicional originade por el umo y homrio de tiempo completo, quedar sin cfecto,

Articulo Transitorio
Anticulo Séptimo. Los que estén pando alguna cantidad como Comp ion Adicional, g da con anterioridad al afo 2000,
se i i como purie i del szlario y se d i como "Comp i6n por Servicios Especiales”, para distinguiria de la sefislada
en ef aniculo amerior

ACEPTO ML ADHESION POR VOLUNTAD PROPIA AL NUEVO TURNO Y HORARIQ
CONTEMPLADO EN EL ART 78, CAPITULO DECIMO CUARTO DE LAS DISPOSICIONES
COMPLEMENTARIAS DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE ESTE ORGANO

POR EL SINDICATO DE TRABAIADORES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

LEGISLATIVG
SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATO DE TRABAJADORES
\ DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
g NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO / N\ FIRMA J

-1 AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

K FIRMA j

DGRH-F04-08



DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

FORMATO DE ASIGNACION PARA COMPENSACION ADICIONAL
PERSONAL DE CONFIANZA

COMP. GARANTIZADA:
COMP. SERV. ESP. (ANT. 99):
COMP. ADICIONAL:

UNIDAD DE ADSCRIPCION: FECHA
DIA MES ANO
REFERENCIA ACTUAL
Nombre: NUMEMP:
Funcién: NIVEL
JUSTIFICACION
Se solicita Compensacion Adicional por la necesidad de

) v realizar una actividad extraordinaria y temporal. por lo que

SUELDO: v se requiere que el interesado(a) cubra una jomada laboral

de 8 horas con horario Intermedio de comida
Del

El interesado(a) esta consciente de que ésta asignacion

TOTAL: . ) . )
es discrecional por cuanto hace al tiempo de otorgamiento
y monto asignado, y que no forma parte integrante de su
A salario.

CONDICIONES

———

AN

1. E! monto de la compensacion no debe rebasar al 50% del sueldo.
2.1la Camara de Diputados podra cancelarla cuando se modifiquen las condiciones que dieron lugar

)3” También podra cancelarse por razones presupuestales.

VERIFICACION DE DATOS

1. La compensacion no rebasa el 50% del sueldo.
2. Cubrir un horario adicional al actual

3. Registrar asistencia mediante los medios de control establecidos

EMPLEADO

AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE Y FIRMA

DGRH-F05-08
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PRI; Alejandro Chanona Burguete, CONVERGENCIA; cretarios, Esmeralda Céardenas Sanchez, PAN; Marfa Eugenia Jiménez Valenzuela. PRD: ¢
Gloria Lavara Mejia, PVEM; Ricardo Canti Garza, PT; Patricia Villanueva Abrajan, PRE; Maria del Carmen Salvatori Bronca, CONVERGENCIA: |
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