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I. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Planeacion y Desarrollo de Personal ha sido elaborado con el proposito
de disponer de un instrumento administrativo que describa las actividades que las instancias de la Camara de Diputados
deben llevar a cabo, con la finalidad de coadyuvar al logro en la eficiencia, la gestion y el cumplimiento de las funciones de
la Direccion General de Recursos Humanos, que se encuentran establecidas en el Manual General de Organizacion de la
Camara de Diputados.

Los procedimientos que se incluyen en el presente manual se refieren a: anteproyecto de presupuesto de servicios
personales; registro del presupuesto de servicios personales autorizado; elaboracion y actualizacion de instrumentos
técnicos normativos; validacion y actualizacion de plantillas de plaza presupuestal; evaluacion e ingreso de personal en
plaza presupuestal; emision de credenciales de empleado y gafetes de acceso al Palacio Legislativo; transferencia y
disposicion de personal; integracion del Programa Anual de Capacitacion; operacion, seguimiento y evaluacion de
programas de capacitacion; seleccion de prestadores de servicios e instructores y coordinacion de servicio social y practicas
profesionales.

Este esfuerzo realizado por la Direccibn General de Recursos Humanos permite ordenar sus actividades desde una
perspectiva funcional de gestion, que privilegia las directrices de mejora, simplificacion y automatizacion, con el propésito
de agilizar y actualizar el desarrollo de las actividades especificas que tiene a su cargo.

El manual esta estructurado en cinco apartados: |) Introduccion, 1) Objetivo, Ill) Marco Juridico-administrativo, que
relaciona los fundamentos legales que facultan el actuar de la Direccion General de Recursos Humanos y sus areas
adscritas en el cumplimiento de sus funciones y actividades; IV) Procedimientos que Integran el Manual, este apartado se
encuentra compuesto por los procedimientos que conforman el proceso, cada procedimiento cuenta con: politicas de
operacion, descripcion narrativa, diagrama de flujo y anexos; y finalmente V) Autorizaciones, que presenta la formalizacion
del presente documento

Con este manual, autoridades, directivos y el personal de la Camara de Diputados, que tiene participacion en las diferentes
actividades de los procedimientos descritos, contara con un elemento documental técnico-operativo, para agilizar y mejorar
el desarrollo de las actividades especificas y procesos sustantivos, que permitan alcanzar los resultados esperados. Asi
mismo, conforme a las experiencias que se vayan obteniendo en su aplicacién, se podran incorporar mejoras en el
contenido que haran posible mantener su vigencia y aplicabilidad.
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II. OBJETIVO

Describir los procesos y actividades que las areas responsables y las instancias relacionadas llevan a cabo en la Direccién
de Planeacion y Desarrollo de Personal, con la finalidad de disponer de un instrumento administrativo que coadyuve a
lograr una gestion y cumplimiento de las funciones establecidas en el Manual General de Organizacion de la Camara de
Diputados, de conformidad con la normatividad vigente y de acuerdo con las politicas y metodologia de operacién
aplicables, garantizando una eficiencia en el desarrollo de los procedimientos.
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lIl. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

e Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Austeridad Republicana.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

e Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
e Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

e Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Cadigo Fiscal de la Ciudad de México.

¢ Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
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e Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Reglamento de la Camara de Diputados.

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de la Camara de
Diputados del Congreso de la Union.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

e Estatuto de la Organizacién Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de la Camara de Diputados.
e Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados.

¢ Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados.

e Norma para el Presupuesto, Contabilidad y Cuenta Publica de la Camara de Diputados.

e Manual que regula las Remuneraciones para los Diputados Federales, Servidores Publicos de Mando y Homélogos de
la Camara de Diputados, de la Unidad de Evaluacién y Control de la Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de
la Federacion y del Canal del Congreso.

e Lineamientos para la Administracion y Control de los Recursos Humanos de la Camara de Diputados.

e Lineamientos de la Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos que Establecen la Forma
de Organizacién y Funciones de los Servicios Parlamentarios, Administrativos Y Financieros; asi como la Designacion
Transitoria en los Puestos Vacantes del Personal de Confianza.

e Catalogo Institucional de Puestos del Personal de Confianza de la Camara de Diputados.

e Cadigo de Conducta de la Camara de Diputados.

e Codigo Etico de la Camara de Diputados.

e Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados.

e Condiciones Generales de Trabajo de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unidn.

e Convenio de Prestaciones Econémicas, Sociales, Culturales y Recreativas.

e Acuerdos y resoluciones en materia administrativa emitidos por los 6rganos de gobierno y sus instancias auxiliares,

aplicables a los procedimientos que integran al presente manual.
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V. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

Procedimiento para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de servicios personales.
Procedimiento de registro del presupuesto autorizado de servicios personales, materiales y servicios generales.
Procedimiento para la evaluacion e ingreso a plaza presupuestal.

Procedimiento para la emisién de credenciales de empleado y gafetes de acceso a personal externo para ingreso al
Palacio Legislativo.

Procedimiento para la transferencia y disposicion de personal.

Procedimiento para validacion y actualizacion de plantillas de plaza presupuestal de la Cadmara de Diputados.
Procedimiento para la integracion del Programa Anual de Capacitacion.

Procedimiento para la operacién, seguimiento y evaluacion de los programas de capacitacion.

Procedimiento para la seleccién de prestadores de servicios e instructores.

Procedimiento para la coordinacién del servicio social y practicas profesionales.

Procedimiento para la elaboracion y actualizacién de instrumentos técnicos y normativos.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion General de Recursos Humanos sera la responsable de integrar el Anteproyecto de Presupuesto de
Servicios Personales de la Camara de Diputados, excluyendo lo correspondiente a diputados, diputadas y al Canal del
Congreso, incorporando ademas los recursos destinados para la instrumentacion del programa institucional de
capacitacion, asi como los materiales, suministros y servicios generales, requeridos para atender las necesidades de
operacion de las areas que la integran , con base en los criterios y metodologia que al efecto comunique la Direccion
General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad.

2. Para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, la Direccién de Planeacion y Desarrollo de Personal debera
realizar un andlisis del tabulador de sueldos, las Condiciones Generales de Trabajo, las prestaciones registradas y
autorizadas, asi como de las acciones de capacitacion del afio anterior.

3. Para efectos de planeacion del gasto, la Direccion General de Recursos Humanos integrara la version del presupuesto
con base en el costo del total de plazas autorizadas en la estructura ocupacional, incorporando los movimientos de
cancelacioén, creacidén y modificacion autorizados por los 6rganos competentes, adicionando sus repercusiones y costos
asociados.

4. Se actualizara el costo de la estructura ocupacional de plazas autorizadas por nivel considerando: previsiones salariales
y econémicas para cubrir los incrementos salariales, creacion de plazas, estimaciones por incrementos al salario minimo
general, burocratico; y otras medidas econdmicas de indole laboral; estimacion de las percepciones extraordinarias; los
recursos necesarios para cubrir las aportaciones de seguridad social y las obligaciones de caracter fiscal que genere el
gasto en servicios personales asi como las asignaciones para la contratacion de servicios profesionales por honorarios
y sus costos asociados.

5. Todo movimiento presupuestal autorizado que tenga efecto en los recursos asignados al Capitulo 1000.- Servicios
Personales o el correspondiente a capacitacion, sera registrado en las partidas correspondientes, para actualizacion y
seguimiento del gasto.

6. La Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal sera la responsable de integrar el presupuesto asignado para la
operacion interna de la Direccion General de Recursos Humanos, correspondiente a los capitulos 2000.- Recursos
Materiales y 3000.- Servicios Generales, incluyendo el Presupuesto Anual de Capacitacion, conforme a los lineamientos
y metodologia emitidos por la Direccion General de Programacion Presupuesto y Contabilidad.
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DESCRIPCION NARRATIVA

" DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
- Envia a la Direccion General de Recursos Humanos oficio con la
EII?R(I)ECC;IFC; L\?A'\ASI%I\II\JERAL DE metodologia y los formatos, solicitando la elaboracion del Anteproyecto de | o Oficio.

1 PRESUPUESTO Y presupuesto del Capitulo 1000 “servicios personales” asi como de los | e Metodologia.
CONTABILIDAD Capitulos 2000 materiales y suministros” y 3000 “servicios generales” que | « Formatos.

le sean asighados.

2 DIRECCION GENERAL DE Recibe oficio y formatos y turna a la Direccion de Planeaciéon y Desarrollo : S/Iﬂ(t:l% loai
RECURSOS HUMANOS de Personal para su seguimiento. ctodologia.

e Formatos.
DIRECCIOI\J DE Recibe el oficio, metodologia y formatos para la integracion del « Oficio

3 PLANEACION Y Anteproyecto de Presupuesto de Servicios Personales, lo revisa e instruye « Met d loaf
DESARROLLO DE a la Subdireccibn de Planeacion de Recursos Humanos para su E etodologia.
PERSONAL seguimiento. * Formatos.
SUBDIRECQIC’)N DE Recibe oficio, metodologia y formatos, revisa la informacion y la turna al | e Oficio.

4 | PLANEACION DE Departamento de Estudios Técnicos y Andlisis Ocupacional para que | e« Metodologia.
RECURSOS HUMANOS coordine la integracion y propuesta del Anteproyecto de Presupuesto. e Formatos.
DEPARTAMENTO DE Recibe oficio, metodologia y formatos, los analiza y actualiza la estructura | e Oficio.

5 ESTUDIOS TECNICOS Y ocupacional de plazas autorizadas por nivel, excluyendo los registros del | e Metodologia.
ANALISIS OCUPACIONAL Canal del Congreso. e Formatos.

Determina el costo de la estructura ocupacional de plazas autorizadas por
nivel, considerando las repercusiones, las revisa e incorpora lo conducente

6 para la Camara de Diputados en apego a los Lineamientos emitidos por la | e Estructura Ocupacional.
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para la elaboracién del | e Lineamientos.
Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio correspondiente en materia
de Servicios Personales.
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DOCUMENTOS/ FORMATOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS

Evalla necesidades en materia de contratacién, prestaciones y
7 repercusiones en Servicios Personales, asi como en materia de
capacitacién, tomando en consideracion el presupuesto del afio anterior.

¢ Presupuesto.
e Formatos.

Elabora y envia oficios para la Subdireccion de Planeacion de Recursos
Humanos, Direccion del Centro de Desarrollo Infantil, Direccion de
Relaciones Laborales y Servicios al Personal, Direccion de
8 Remuneraciones y Subdireccién de Desarrollo de Capital Humano, para | e Oficios.
recabar las necesidades con montos estimados de las partidas de gasto
asignadas de los Capitulos 2000 “materiales y suministros” y 3000
“servicios generales”.

Integra adicionalmente a las partidas cuantificadas del Capitulo 1000
“Servicios Personales”, los montos correspondientes a la partida 3340

“Servicios para Capacitacion a Servidores Publicos” y demas partidas :S;Ircrl]oast-os
9 presupuestales que sean asignadas de los Capitulos 2000 “Materiales y Ant ) o d
Suministros” y 3000 “Servicios Generales”, para estimar los recursos a | * nieproyecto de
Presupuesto.

solicitar, considerando la tendencia del gasto y las necesidades operativas
de las Areas que integran la Direccion General de Recursos Humanos.

Formula Anteproyecto de Presupuesto de Servicios Personales,
Capacitacion y demés partidas presupuestales que sean asignadas, | e Oficio.

10 prepara oficio para su envio a la Direccion General de Programacion, | e Anteproyecto de
Presupuesto y Contabilidad y los turna a la Subdireccién de Planeacion de Presupuesto.
Recursos Humanos para revision.

SUBDIRECQIC)N DE Recibe Anteproyecto de Presupuesto y oficio, revisa y analiza que la | e Oficio.
11 | PLANEACION DE informacién sea la correcta y turna a la Direccion de Planeacién y | ¢ Anteproyecto de
RECURSOS HUMANOS Desarrollo de Personal para validacion. Presupuesto.

DIRECCION DE . - : : . . .
PLANEACION Y Recibe Anteproyecto de Presupuesto y oficio, revisa, valida la informacién, | e Oficio.

12 rubrica de visto bueno ambos documentos y presenta a la Direccion | e Anteproyecto de

DESARROLLO DE . o,
PERSONAL General de Recursos Humanos para recabar firma de autorizacion. Presupuesto.

10
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" DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe el oficio con el Anteproyecto de Presupuesto, en su caso otorga el
1o | DIRECCION GENERAL DE | Y510 o ars e 56 leve 8 cabo s apre on e siema oo | 1000 o
RECURSOS HUMANOS P ' ' *Anteproyecto de
Presupuesto.
¢SFirma de Autorizacién?
NO
¢ Oficio.
13.1 Regresa para realizar ajustes. ¢ Anteproyecto de
Presupuesto.
(Regresa a la actividad 5)
Sl
. - . “ - o Oficio.
13.2 Envia el oficio y Anteproyecto de Presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios « Anteproyecto de
' Personales” asi como de los Capitulos 2000 “Materiales y Suministros” y P y '
3000 “Servicios Generales” a la Direccion General de Programacion, resupuesto.
Presupuesto y Contabilidad.
ggggg}&?ﬂg%&ERAL DE Recibe oficio y Anteproyecto de presupuesto elaborado por la Direccion | e Oficio.
14 PRESUPUESTO Y General de Recursos Humanos, para su incorporacion en el Anteproyecto | e Anteproyecto de
CONTABILIDAD de Presupuesto de la Camara de Diputados. Presupuesto.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

11
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE

PROGRAMACION, PRESUPUESTO

Y CONTABILIDAD

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION

DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS TECNICOS Y

ANALISIS OCUPACIONAL

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

[+] v

Envia a la Direccion General de
Recursos Humanos ofico con la
metodologia y los formatos, solicitando
la elaboracion del Anteproyecto de

Recibe oficio y formatos y turna a la

presupuesto  del  Capitulo 1000
“servicios personales” asi como de los
Capitubs 2000  “materiaks y
suministros”  y 3000 “servicios
generales” que ke sean asignados.

.

3

Recibe el oficio, metodologia y fomatos
para la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Servicios Personales, o

[«]

Recibe oficio, metodologia y formatos,
revisa la informacion y la trna al
Departamento de Estudios Técnicos y

A

- Direccion de Planeacion y Desarolo de
Personal para su seguimiento

L

Recibe el oficio con el Anteproyecto de
Presupuesto, en su caso otorga el visto
bueno para que se lleve a c

captura en el sistema informatico [
habilitado para tal efecto, una vez
concluida determina:

¢Firma de
Autorizacion?

Recibe oficio y Anteproyecto de
presupuesto elaborado por la Direccion
General de Recursos Humanos, parasu

Diputados.

1
-

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

incomporacién en el Anteproyecto de
Presupuesto  de la Céamara de

Envia el ofico vy
Anteproyecto de
Presupuesto del
Capitulo 1000 “Servicios
Personales” asi como de
los  Capitulos 2000
“Materiales y
Suministos” y 3000
“Servicios Generales” a

Regresa para
realizar ajustes.

la Direccién General de
Programacion,
Presupuesto y

Contabilidad,
—
—

P revisa e instruye a la Subdireccion de
Recursos ~ Humanos  para  su
seguimiento.

J—

-

Recibe Anteproyecto de Presupuesto y
oficio, revisa, valida la informacion,
rubrica de visto bueno ambos |

Analisis Ocupacional para que coordine
la integracion y propuesta del
Anteproyecto de Presupuesto

—
S

@]

Recibe Anteproyecto de Presupuesto y
oficio, revisa y analza que la

documentos y presenta a la Direccion
General de Recursos Humanos para
recabar firma de autorizacid

L

sea la correcta y tuma a la
Direccién de Planeacion y Desarrolo de
Personal para validacion.

Ll

A

Recibe oficio, metodobogia y formatos, los
analiza y actualiza la estructura ocupacional de
plazas autorizadas por nivel, excluyendo los
registros del Canal del Congreso.

—
v

Determina el costo de la estructura ocupacional
de plazas autorizadas por nivel, considerando las
repercusiones, las revisa e incorpora ko
conducente para la Camara de Diputados en
apego a los Lineamientos emitidos por
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para
elaboracin del Anteproyecto de Presupuesto
para el ejercicio correspondiente en materia de

Servicios Personales. |

Evalta necesidades en materia de contratacion,
prestaciones y repercusiones en Servicios
Personales, asi como en materia de
capacitacion, tomando en consideracion el

presupuesto del afio anterior.

Elabora y envia oficios para la Subdireccion de
Planeacion de Recursos Humanos, Direccion del
Centro de Desarrollo Infantil, Direccion de
Relaciones  Laborales,  Direccion  de
Remuneraciones ~ y  Subdireccion  de
Capacitacion, para recabar las necesidades con
montos estimados de las partidas de gasto
asignadas de los Capitulos 2000 “materiales y
suministros” y 3000 “servicios generales”.

.

Integra adicionalmente a ks partidas
cuantificadas del Capitulo 1000 “Servicios
Personales”, los montos correspondientes a la
partida 3340 “Servicios para Capacitacion a
Sewidores Pubicos’ y demas
pr ales que sean

Capitulos 2000 “Materiales y Suministros” y 3000
“Sewicios Generales’, para estimar los recursos
a solicitar, considerando la tendencia del gasto y
las necesidades operativas de las Areas que
integran la Direccion General de_Recursos

Humanos.

Formula Anteproyecto de Presupuesto de
servicios personales, capacitacion y demas
partidas presupuestales que sean asignadas,
prepara oficio para su envio a la Direccion
General de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad y los tuma a la Subdireccion de

Planeacion de Recursos Humanos paa-revision

L

@)
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2. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO DE
SERVICIOS PERSONALES, MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion General de Recursos Humanos sera la instancia responsable del seguimiento del ejercicio del presupuesto
de Servicios Personales, excluyendo el correspondiente a diputados, diputadas y Canal del Congreso, autorizado por el
Comité de Administracion u érgano de gobierno competente.

2. La Direccién de Planeacion y Desarrollo de Personal, integraré la calendarizacion del presupuesto del capitulo 1000.-
Servicios Personales, con las salvedades anotadas, considerando los requerimientos de las areas responsables de
tramitar los pagos de sueldos, prestaciones y apoyos, entre otros.

3. La Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal llevara el registro del gasto, considerando para tal efecto las cifras
del sistema de némina, la documentacion que acredita el pago a terceros y los pagos de las prestaciones que se cubren
via sindicato, a los y las trabajadoras sindicalizadas, a fin de verificar que se ajusten a los importes y partidas
calendarizados.

4. Cualquier variacion al calendario y partidas o requerimientos adicionales para cubrir los compromisos laborales y de
terceros debera ser validada por la Direccion General de Recursos Humanos, a fin de solicitar las adecuaciones
correspondientes a la Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad.

5. La Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal llevard a cabo conciliaciones mensuales con la Direccion de
Presupuesto, a fin de armonizar los registros de gasto o hacer las aclaraciones pertinentes.

6. En lo referente a la partida de Capacitacion, se llevara el seguimiento y registro del gasto, considerando el presupuesto
anual y el calendario autorizados. Cualquier variacién en la programacion debera ser informada y sustentada a la
Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal para su analisis y presentacion a la Direccion General de Recursos
Humanos para los efectos conducentes.
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DESCRIPCION NARRATIVA

" DOCUMENTOS/
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
Recibe de la Direccion General de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad oficio con el presupuesto autorizado de las partidas de los | 4 oficio
- Capitulos 1000 Servicios Personales, 2000 Materiales y Suministros, y '
1 [R):SCEUCRCS%E ﬁS':AEARN%LSDE 3000 Servicios Generales, incluyendo capacitacién, u oficio con los * Pr_egupuesto.

reportes del presupuesto ejercido mensual por partida presupuestal, y | ® Oficio.
los turna a la Direccion Planeacion y Desarrollo de Personal e instruye | ® Reporte.
Su seguimiento.

DIRECCION DE Recibe de la Direccion General de Recursos Humanos y determina: e Oficio.

5 PLANEACION Y e Presupuesto.
DESARROLLO DE ¢Es calendarizacién anual del presupuesto o es reporte mensual del | ¢ Oficio.
PERSONAL presupuesto ejercido? « Reporte.

Es calendarizacién anual del presupuesto.
Recibe, revisa e instruye a la Subdireccién de Planeacién de Recursos

21 Humanos se elabore el oficio para remitir a las areas adscritas a la | e Oficio.

' Direccion General de Recursos Humanos el monto autorizado por | e Presupuesto.

partida de gasto para su calendarizacion.
(Contintia en la actividad 3)
Es reporte mensual del presupuesto ejercido.

2.2 Recibe, revisa e instruye a la Subdireccién de Planeacion de Recursos * Oficio.
Humanos llevar a cabo el registro y seguimiento del presupuesto ejercido | ® Reporte.
mensual.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/

FORMATOS UTILIZADOS

SUBDIRECQION DE
PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe, revisa e instruye al Departamento de Estudios Técnicos y
Andlisis Ocupacional analizar la informacion y elaborar los oficios
correspondientes.

e Oficio.
¢ Presupuesto.

DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS TECNICOS Y
ANALISIS OCUPACIONAL

Recibe documentacién y determina:

¢Es calendarizacién anual del presupuesto o reporte mensual del
presupuesto ejercido?

¢ Oficio.
e Presupuesto.

4.1

Calendarizacién anual del presupuesto.

Recibe, analiza y elabora el oficio para remitir a las areas adscritas a la
Direccion General de Recursos Humanos el monto autorizado por
partida de gasto para su calendarizacion y lo remite a la Subdireccién
de Planeacién de Recursos Humanos, para revision.

(Continda en la actividad 5)

¢ Oficio.
¢ Presupuesto.

4.2

Reporte mensual del presupuesto ejercido.

Recibe, analiza y registra en el archivo electrénico de control el
presupuesto ejercido mensual. Extrae del Sistema que para tal efecto
se tiene habilitado, las cédulas contables que contienen el desglose del
presupuesto ejercido por partida y tipo de contratacién, analiza y
registra el gasto mensual de los Capitulos 1000 Servicios Personales,
2000 Materiales y Suministros, y 3000 Servicios Generales, incluyendo
capacitacion, prepara oficio y reporte mensual para la confronta del
presupuesto ejercido y los remite a la Subdireccién de Planeacién de
Recursos Humanos para su analisis.

¢ Oficio.

* Reporte.
e Cédula.

e Noémina.
¢ Resumen.

16



A MARA D

C A E
DIPUTADOS

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccion General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

< DOCUMENTOS/
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
) Recibe y revisa oficios con el presupuesto asignado a cada area, en el caso
SUBDIRECCION DE de calendarizacion anual del presupuesto; revisa reporte mensual y analiza | e Oficio.
5 PLANEACION DE la informacién, en el caso del reporte mensual del presupuesto ejercido, y | ¢ Reporte.
RECURSOS HUMANOS turna a la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal para su | e Presupuesto.
validacion.
DIRECCION DE Recibe y determina: « Oficio
6 PLANEACION Y « Re or.te
DESARROLLO DE ¢Es calendarizacién anual del presupuesto o es reporte mensual del .p P ) N
PERSONAL presupuesto ejercido? resupuesto.
Es calendarizacién anual del presupuesto.
Recibe y revisa los oficios con el presupuesto asignado a cada érea, firma « Oficio
6.1 e instruye a la Subdireccién de Planeacion de Recursos Humanos, su . Presu. Lesto
entrega a las &reas correspondientes. P :
(Contintia en la actividad 8)
Es reporte mensual del presupuesto ejercido.
6.2 Recibe y revisa el reporte mensual del presupuesto y oficio, valida y : (R?ﬂcm.t
remite a la Direccion General de Recursos Humanos para su autorizacion eporte.
y firma.
) Recibe y revisa el reporte mensual del presupuesto y oficio de respuesta;
7 DIRECCION GENERAL DE determina: o Oficio.
RECURSOS HUMANOS e Reporte.
JAutoriza?
NO
. . Oficio.
7.1 R | . °
egresa para realizar ajustes « Reporte.
(Regresa a la actividad 4)
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< DOCUMENTOS/
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
Si
79 Firma e instruye a la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal su | e Oficio.
’ entrega. e Reporte.
(Contindia en la actividad 15)
SUBDIRECQION DE Recibe oficios firmados con el presupuesto asignado e instruye al « Oficio
8 PLANEACION DE Departamento de Estudios Técnicos y Analisis Ocupacional su s ' N
RECURSOS HUMANOS distribucion a las areas correspondientes. resupuesto.
DEPARTAMENTO DE Recibe |nd|caC|c_>ne_s y _qflcms firmados con el_presupuesto asignado y .
- procede a la distribucion de la documentacion recabando acuse de | e Oficio.
9 ESTUDIOS TECNICOS ¥ recibido por parte de las areas de la Direccién General de Recursos P t
ANALISIS OCUPACIONAL bor p * Presupuesto.
Humanos.
AREAS DE LA DIRECCION R_ec_|be del Departamento de Es_tudlos Tecnlc_o_s y Anal|§|s Ocup_ac_:lonal N
oficio con el presupuesto asighado y notifica mediante oficio su | e Oficio.
10 | GENERAL DE RECURSOS o . P
HUMANOS caler_1d_ar|zaC|on _presupuestal al Departamento de Estudios Técnicosy | e Presupuesto.
Anélisis Ocupacional.
Recibe notificacién, concilia con las areas y efectta la integracion y
DEPARTAMENTO DE captura del calendario por partida del presupuesto autorizado, a través « Oficio
11 | ESTUDIOS TECNICOS Y del sistema que para tal efecto se tenga habilitado, y elabora el oficio P : i
ANALISIS OCUPACIONAL de respuesta; remite a la Subdireccion de Planeacion de Recursos ¢ Fresupuesto.
Humanos para su analisis.
SUBDIRECCION DE Recibe y analiza el presupuesto calendarizado y oficio de respuesta; envia | e Oficio.
12 | PLANEACION DE a la Direccién de Planeacion y Desarrollo de Personal para su validacion P t
RECURSOS HUMANOS y p .| » Presupuesto.
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" DOCUMENTOS/
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
DIRECCION DE . . . - .
< Recibe y revisa presupuesto calendarizado y oficio de respuesta, valida y -
PLANEACION Y . . - .7 | e Oficio.
13 remite a la Direccién General de Recursos Humanos para su autorizacion
DESARROLLO DE firma e Presupuesto.
PERSONAL yiirma.
) Recibe y revisa presupuesto calendarizado y oficio de respuesta y
14 DIRECCION GENERAL DE | determina: ¢ Oficio.
RECURSOS HUMANOS e Presupuesto.
SAutoriza?
NO
141 Regresa para modificaciones. * Oficio.
e Presupuesto.
(Regresa ala actividad 13)
Si
14.2 Firma oficio y entrega presupuesto calendarizado de servicios : (F?:'CIO' i
personales, materiales y suministros y de servicios generales a la esupuesto.
Direccion de Planeaciéon y Desarrollo de Personal, para su envio.
DIRECCIC’)I\J DE Recibe oficio y reporte mensual del presupuesto ejercido o presupuesto « Oficio
15 PLANEACION Y calendarizado de servicios personales, materiales y suministros y de e Re or.te
DESARROLLO DE servicios generales; remite a la Direccion General de Programacion . Pre?s .esto
PERSONAL Presupuesto y Contabilidad. upu '
DIRECCION GENERAL DE « Oficio
PROGRAMACION, . - :
16 PRESUPUESTO Y Recibe oficio y reporte para los efectos que correspondan. ¢ Reporte.
CONTABILIDAD * Presupuesto.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA FLUJO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION
DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS
TECNICOS Y ANALISIS
OCUPACIONAL

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
[2] y

Recibe de la Direccion General de
Programacion, Presupuesto y Contabilidad,
oficio con el presupuesto autorizado de las
partidas de los Capitulos 1000 Servicios

(2]

Recibe de la Direcci6n
» General de Recursos

Personales, 2000 Materiales y Suministros, _J
y 3000 Servicios Generales, incluyendo
capacitacion, u oficio con los reportes del
presupuesto ejercido mensual por partida
presupuestal, y los tuma a la Direccién
Planeacion y Desarollo de Personal e
instruye su seguimiento.

y g —

[

Humanos y determina:

L~

¢Es calendarizacion anual del presupuesto
o esreporte mensual del presupuesto
ejercido?

Es calendarizacion
anual del
presupuesto

Es reporte mensual
del presupuesto ejercido

Recibe, revisa e instruye a la
Subdireccion de Planeacion de
Recursos Humanos se elabore
el oficio para remitir a las areas
adscritas a la  Direccion
General de Recursos Humanos

Recibe, revisa e instruye a la
Subdireccién de Planeacion
de Recursos Humanos llevar a
cabo el registro y seguimiento

el monto autorizado por partida| |del  presupuesto  ejercido
de gasto para su| |mensual.
Galendarizacion. ]

. —

B

Recibe, revisa e instruye al
Departamento de Estudios Técnicos y
Analisis  Ocupacional analizar la
informacién y elaborar los oficios
correspondientes.

T (W

(4]

Recibe documentacion y

determina:
o
y
A
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DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS TECNICOS Y ANALISIS
OCUPACIONAL

SUBDIRECCION DE

PLANEACION DE RECURSOS

HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

Calendarizacién

anual del
presupuesto
4.1

¢ Es calendarizacion anual del
presupuesto o reporte mensual
del presupuesto ejercido?

Reporte mensual
del presupuesto ejercido

2]

5 A 4

Recibe, analiza y elabora el
oficio para remitir a las areas
adscritas a la  Direccion
General de Recursos Humanos
_|el monto autorizado por partida
de gasto para su
calendarizacion y lo remite a la

Subdireccién de Planeacién de
Recursos Humanos, para
revision.

-0

Recibe, analiza y registra en el
archivo electrénico de control el
presupuesto ejercido mensual.
Extrae del Sistema que para tal
efecto se tiene habilitado, las

cédulas contables que
contienen el desglose del
presupuesto ejercido por
partida y tipo de contratacion,
analiza y registra el gasto
mensual de los Capitulos 1000
Servicios Personales, 2000
Materiales y Suministros, y
3000 Servicios Generales,
incluyendo capacitacion,
prepara oficio y reporte mensual
para la confronta del
presupuesto ejercido y los remite
a la Subdireccion de Planeacion
de Recursos Humanos para su

analisis. —

Recibe y revisa oficios con el
presupuesto asignado a cada

area, en el caso de
calendarizacion anual del
presupuesto;  revisa  reporte

%]

4

Recibe y determina:

mensual y analiza la informacion,
en el caso del reporte mensual
del presupuesto ejercido, y turna
a la Direccién de Planeacion y
Desarrollo de Personal para su

validacién. [

LA

-

Es calendarizacion
anual del
presupuesto

[o1]

¢ Es calendarizacién anual de
presupuesto o es reporte mensual
del presupuesto ejercido?

=

Es reporte mensual
del presupuesto ejercido

7]

Recibe y revisa los oficios con el
presupuesto asignado a cada
area, firma e instruye a la
Subdireccion de Planeacion de
Recursos Humanos, su entrega
a las areas correspondientes.

Recibe y revisa el reporte
mensual del presupuesto y
oficio, valida y remite a la
Direccion General de Recursos
Humanos para su autorizacion y

[
—

firma.
==
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS
TECNICOS Y ANALISIS OCUPACIONAL

AREAS DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

Recibe y revisa el reporte mensual

del presupuesto y oficio de
respuesta; determina: [ﬁ
I
¢Autoriza?
N Sl
1 O; v
Firma e instruye a la

Regresa para realizar
ajustes.

Direccion de Planeacion y
Desarrollo de Personal su
entrega.

—

=

Recibe 'y

y determina:

calendarizado y oficio de respuesta

revisa  presupuesto

Recibe y revisa presupuesto
calendarizado y oficio de
respuesta, valida y remite a

A

Recibe oficios firmados con el
presupuesto asignado e instruye
al Departamento de Estudios

[s]

Recibe indicaciones y oficios firmados
con el presupuesto asignado y procede
a la distribucion de la documentacion

Técnicos y Andlisis Ocupacional
su distribucion a las areas
correspondientes.

——

Recibe y analiza el presupuesto
calendarizado y oficio de respuesta;

A

la Direccion General de
Recursos Humanos para su

autorizacion y firma[—l.
I

A

recabando acuse de recibido por parte
de las areas de la Direccion General de
Recursos Humanos.

[

[a]

Recibe notificacién, concilia con las
areas y efectua la integracion y captura
del calendario por partida del
presupuesto autorizado, a través del

envia a la Direccién de Planeacion y i

Desarrollo de Personal para su
validacion.
———

sistema que para tal efecto se tengai«

(]

Recibe del Departamento de
Estudios Técnicos y Andlisis
Ocupacional, oficio con el
presupuesto asignado y
notifica mediante oficio su
calendarizacion  presupuestal
al Departamento de Estudios
Técnicos y Andlisis

Ocupacional. —

[

habilitado, y elabora el oficio de
respuesta; remite a la Subdireccion de
Planeacién de Recursos Human

Mélisis.

=
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

¢Autoriza?
S, NO
14.2 v v 14.1
Firma oficio y entrega Regresa para
presupuesto calendarizado modificaciones.

de servicios personales,
materiales y suministros y
de servicios generales a la

Direccion de Planeacion y

Desarrollo de Personal, I\_/\I

para su envio.

1
L

=]

Recibe oficio y reporte mensual del
presupuesto ejercido o presupuesto
calendarizado de servicios
P> personales, materiales y suministros
y de servicios generales; remite a la
Direccién General de Programacion

[ ]

Recibe oficio y reporte para

Presupuesto y Contabilidad. ]
[

» los efectos que
correspondan.

| —

L

A 4

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION E INGRESO A PLAZA PRESUPUESTAL
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POLITICAS DE OPERACION

1. Para efectos del presente procedimiento, se entendera como Instancias Solicitantes a los érganos de gobierno, de apoyo
legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas de la Camara de Diputados. Se exceptuan de este
procedimiento, las solicitudes de ingreso a plazas vacantes o de nueva creacion vinculadas al Servicio Civil de Carrera
y las de la Unidad de Evaluacion y Control, por lo que solo se proporcionara apoyo en los casos y rubros que se requieran
de manera explicita.

2. La Direccion General de Recursos Humanos determinara los instrumentos de evaluacion psicométrica, de habilidades
o0 tipos de entrevista que en su caso se apliquen a las personas propuestas a ocupar una plaza presupuestal, salvo los
considerados para cubrir vacantes o plazas de nueva creacion de servicio de carrera y de la Unidad de Evaluacién y
Control.

3. Las propuestas de ingreso que realicen las Instancias Solicitantes de las personas para la ocupacion de plaza
presupuestal, se sujetan a la disponibilidad de una vacante, debiendo cumplir con el perfil del puesto sefialado en el
Catélogo Institucional de Puestos, a las caracteristicas de la plaza a ocupar, y en su caso, a la aplicacion de los
examenes de seleccion correspondientes.

4. Las personas propuestas para ingresar a una plaza presupuestal deberan presentar las evaluaciones que se aplicaran
de nivel operativo hasta el nivel de subdireccion de area y homélogo.

5. La Instancia Solicitante debera remitir oficio suscrito por la persona titular del area o por quien tenga la firma registrada
en la Direccidn General de Recursos Humanos para tales efectos, anexando la documentacién soporte para la
evaluacion e ingreso, en la inteligencia de que no deberan establecerse compromisos laborales, previos a la fecha
autorizada para el alta correspondiente.

6. Documentacion requerida para la evaluacion e ingreso a Plaza Presupuestal:
e Acta de nacimiento.

e Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
e Cédula de Identificacién Fiscal (RFC).
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10.

11.

e Constancia de Situacion Fiscal.

e Curriculum Vitae con firma autégrafa.

e Constancia de acreditacion de estudios.

¢ |dentificacion oficial vigente. (Credencial INE, pasaporte, cedula profesional)
e Comprobante de domicilio.

¢ Una fotografia tamafio infantil.

La Direccidén General de Recursos Humanos dara oportunidad en la ocupacion de vacantes a personas con discapacidad
gue cumplan con los requisitos establecidos en el Catalogo Institucional de Puestos de Confianza, asimismo tiene
prohibido solicitar cualquier tipo de certificado médico, ya sea de no embarazo, del virus de inmunodeficiencia humana
(VIH), entre otros, como requisito para el proceso para el ingreso y alta a la Camara de Diputados.

La ocupacion de plazas de mando se sujetara a la estructura organica autorizada en el Manual General de Organizacion
de la Camara de Diputados. En el caso de plazas homdlogas a mando y operativas, se sujetara a la estructura
ocupacional autorizada por la Junta de Coordinacién Politica y en su caso por el Comité de Administracién, conforme lo
establecido en las disposiciones normativas vigentes.

La Direccion General de Recursos Humanos, de conformidad a lo establecido en las disposiciones normativas vigentes
de la Camara de Diputados, no recibira propuestas de alta con una retroactividad mayor de 30 dias naturales, contados
a partir de la fecha de recepcién de su solicitud, salvo casos excepcionales y plenamente justificados que sean
autorizados por la Junta de Coordinacion Politica o, en su caso, por el Comité de Administracion.

Los resultados de los examenes y/o evaluaciones psicométricas contienen informacion sensible, por lo que, su
incorporacion al expediente personal, se encuentra sujeta a los términos establecidos en la Ley General de Proteccién
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publicay a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, a fin de garantizar su confidencialidad.

La Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal enviara a la Instancia Solicitante el original de la Cédula de
Resultados de Evaluacién de Competencias de la evaluacion psicométrica aplicada, con la finalidad de hacer de su
conocimiento las areas de oportunidad de la persona evaluada, asi como las recomendaciones de capacitacion, para
fortalecer su desarrollo laboral y personal.
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12. Al finalizar el procedimiento, el Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal elaborara un listado del personal de
nuevo ingreso y lo remitira a la Subdireccion de Desarrollo del Capital Humano, con la finalidad de que se integre a la
programacion de los cursos de induccién y de igualdad de género de acuerdo a las modalidades disponibles, asi como,

para el seguimiento y fortalecimiento de sus areas de oportunidad, a traves de la coordinacion de los programas de
capacitacion correspondientes.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

IINSTANCIA SOLICITANTE

Envia a la Direccién General de Recursos Humanos oficio solicitando el
ingreso de wuna persona a plaza presupuestal, anexando la
documentacion correspondiente.

e Oficio de solicitud y
Documentacion.

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe oficio y documentacién y turna a la Direccién de Planeacion y
Desarrollo de Personal para tramite.

¢ Oficio de solicitud y
Documentacion.

DIRECCION DE PLANEACION
Y DESARROLLO DE
PERSONAL

Recibe oficio de solicitud de ocupacion de plaza presupuestal, con la
documentacién de la persona propuesta e instruye a la Subdireccion de
Planeacién de Recursos Humanos proceda a su dictamen.

¢ Oficio de solicitud y
Documentacion.

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE RECURSOS
HUMANOS

Recibe instrucciones y oficio de solicitud de ocupacién de plaza
presupuestal y documentacion de la persona, e instruye al
Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal para que verifique
la disponibilidad de la plaza, puesto, relacién laboral, nivel salarial
asignado y vigencia para la procedencia del movimiento de alta.

¢ Oficio de solicitud y
Documentacion.

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y EVALUACION DE
PERSONAL

Verifica disponibilidad de plaza en el sistema habilitado para los efectos,
elabora Formato de Autorizacién de plaza y determina:

¢Existe disponibilidad de plaza?

¢ Oficio de solicitud y
Documentacion.

e Formato de Autorizacion
para Ocupacion de Plaza.
(Anexo 4)
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< DOCUMENTOS/
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
Sl ¢ Formato de Autorizacién
para Ocupacion de Plaza.
5.1 ContindGia con el tramite. ¢ Oficio de solicitud y
Documentacion.
e (Anexo 4)
NO
59 Consulta al Departamento de Movimientos de Personal para verificar la ° Fgrrg]gtgudzgg:logéa;l::a
' disponibilidad de la plaza. b b :
(Anexo 4)
(ContinlGia en la actividad 7.2)
Recibe Formato de Autorizacibn de Ocupacion de Plaza para L
6 IE)/IEOF\)/'?I\I}I-IFEAI\\IMFEOET[?EDE verificacion de disponibilidad de plaza, valida vigencia y rubrica formato ¢ Fgrr;ngtgudzgg:logéa;l:;a
PERSONAL junto con la Subdireccion de Movimientos y devuelve al Departamento ?Anexo 4;) '
de Ingreso y Evaluacién de Personal.
DEPARTAMENTO DE Recibe Formato de Autorizacién de Ocupacién de Plaza con la | ¢ Formato de Autorizacién
7 INGRESO Y EVALUACION DE validacion de plaza, analiza y determina: para Ocupacion de Plaza.
PERSONAL (Anexo 4)
¢Procede ocupacién de plaza presupuestal? e Documentacion.
Sl ¢ Oficio solicitud.
¢ Formato de Autorizacion
7.1 Continda con el tramite. para Ocupacion de Plaza.
(Anexo 4)
(Pasa a la actividad 11) e Documentacion.
NO
7.2 Prepara oficio de respuesta a la Instancia Solicitante informando los | e Oficio.
motivos por los que no es posible atender la solicitud y turna a la
Subdireccién de Planeacién de Recursos Humanos para su revision.
SUBDIRECCION DE Recibe oficio d ‘ la Instancia Solicitant . lid
8 | PLANEACION DE RECURSOS ecibe oficio de respuesta a la Instancia Solicitante, revisa, valida y | | jc .
HUMANOS turna para firma a la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal.
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A DOCUMENTOS/
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
DIRECCION DE PLANEACION . . . - .
Recibe oficio de respuesta a la Instancia Solicitante, firma y turna para -
9 | YDESARROLLO DE . . > S e Oficio.
su envio a la Subdireccion de Planeaciéon de Recursos Humanos.
PERSONAL
) Recibe oficio de respuesta a la Instancia Solicitante, lo entrega al
SUBDIRECCION DE Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal, para notificacion, | | Oficio
10 | PLANEACION DE RECURSOS | segun corresponda, recaba acuse y archiva. ' .
HUMANOS e Acuse de recibo.
(Pasa a Fin del Procedimiento)
Revisa caracteristicas de la plaza vacante (puesto, relacion laboral,
nivel salarial asignado y vigencia para la procedencia del movimiento) y | | Formato de Autorizacién
documentacion de la persona; para el caso de Jefe de Departamento y para Ocupacién de Plaza
Subdirector elabora el Dictamen de Idoneidad Profesional recabando (Anexo 4) '
las firmas segun corresponda; realiza la revision del perfil de la persona « Oficio
tomando como referente obligado el Catélogo Institucional de Puestos . Forméto de Informacion
DEPARTAMENTO DE para el personal de confianza vigente. Relativa a la Trayectoria
11 | INGRESO Y EVALUACION DE . - Laboral. (Anexo 1)
PERSONAL En caso de ser alta en puestq de Mand_o y Homologo, se verifica su « Formato de Dictamen de
Curriculum Vitae Publico y se integra la informacién en el Formato de Idoneidad Profesional
Informacién Relativa a la Trayectoria Laboral (DPDP 04). Verifica Aonel 33 rofesional.
informacion referente a sanciones administrativas, inhabilitaciones o (Anexo 3)
vinculos familiares dentro del mismo centro de costos, valida su nivel | ® Documentos.
de estudios e imprime constancia y determina: * Catalogo Institucional de
Puestos.
¢Cubre el perfil?
Si
111 Continda con el tramite. e Listado de documentos.
(Continta en la actividad 14)
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" DOCUMENTOS/
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
NO
Elabora oficio y recaba firma de la Direccion de Planeacion y Desarrollo
11.2 de Personal. e Oficio.
Entrega oficio a la Instancia Solicitante respecto de la improcedencia
del movimiento, argumentando las causas por las cuales la persona no
cubre el perfil solicitado.
Recibe oficio, analiza la informacion, considera si la persona es idonea
12 | INSTANCIA SOLICITANTE para cubrir las necesidades del puesto y determina: « Oficio.
¢Contintla con el procedimiento?
Sl
Expresa su conformidad para que se continle con el tramite de alta,
anexando nota u oficio de justificacion firmada por la persona titular del
12.1 area en el que se expresen los motivos y cumplimiento de actividades | ¢ Oficio.
gue hacen necesaria la contratacion de la persona candidata; envia a
la Direccién General de Recursos Humanos.
(Continua en la actividad 14)
NO
Elabora oficio de respuesta firmada por la persona titular del area, -
12.2 . . . . ¢ Oficio.
manifestando la anulacién del procedimiento y en su caso, realiza una
nueva propuesta de personal de ingreso para cubrir el puesto; envia a
la Direccién General de Recursos Humanos.
) ) Recibe de la Direccion General de Recursos Humanos el oficio de
DIRECCION DE PLANEACION | respuesta de la instancia solicitante, acusa y envia al Departamento de
13 | Y DESARROLLO DE Ingreso y Evaluacion de personal, para archivar la no procedencia del | e Oficio.
PERSONAL primer candidato.
(Pasa a Fin del Procedimiento)
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

14

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y EVALUACION DE
PERSONAL

Recaba documentos para la contratacion y contacta a la persona via
telefénica, programa cita para realizar evaluacién psicométrica y
entrevista presencial. Coordina el uso de las instalaciones para realizar
las evaluaciones y genera un usuario y contrasefia en la plataforma de
evaluacion psicométrica de acuerdo con el tipo de plaza vacante.

¢ Documentos personales.

15

PERSONA PROPUESTA A
OCUPACION DE PLAZA

Recibe notificacion de cita para presentarse en el Departamento de
Ingreso y Evaluacion de Personal, para la aplicacion de las
evaluaciones correspondientes.

16

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y EVALUACION DE
PERSONAL

Recibe a la persona, le brinda las indicaciones para el llenado del
formato de solicitud de empleo e ingreso a las plataformas de
evaluacion; supervisa que esté realizando su evaluacién y al terminar
realiza la entrevista presencial.

e Formato de Solicitud de
empleo. (Anexo 2)

17

Elabora Cédula de Resultados de Evaluacién de Competencias y oficio
para la Instancia Solicitante, informado las competencias y areas de
oportunidad de la persona propuesta a ocupar plaza presupuestal y
envia para validacién y firma de la Subdireccion de Planeacién de
Recursos Humanos.

¢ Oficio.

e Cédula de Resultados de
Evaluacion de
Competencias.

18

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE RECURSOS
HUMANOS

Recibe oficio y Cédula de Resultados de Evaluacion de Competencias;
recaba firma de la Direccién de Planeacion y Desarrollo de Personal y
entrega al Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal, para
notificacion y envio a la instancia solicitante, recabar acuse de recibido
e instruye a continuar con el movimiento de alta en plaza presupuestal.

¢ Oficio.

e Cédula de Resultados de
Evaluacion de
Competencias.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

19

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y EVALUACION DE
PERSONAL

Recibe documentos; recaba firma en carta de no vinculo familiar, filial o
de negocios, asi como de no inhabilitacién, aviso de privacidad y
entrega guia informativa para personal de nuevo ingreso, guia de
induccién, Cédigo Etico y Cdédigo de Conducta de la Céamara de
Diputados. Anexa formato de autorizacion para ocupacion de plaza
validado para firma de la Direccién General de Recursos Humanos.
Turna para revision a la Subdireccion de Planeacion de Recursos
Humanos.

e Documentos.

¢ Oficio de tramite de alta.

¢ Formato de Autorizacién
para Ocupacion de Plaza.
(Anexo 4)

e Formato del Aviso de
Privacidad. (Anexo 5)

e Formato de Carta de no
Inhabilitacién y no Vinculo
Familiar. (Anexo 6).

e Guias y Cadigo Etico y
Cdbdigo de Conducta.

20

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE RECURSOS
HUMANOS

Recibe documentacién y formato de autorizaciéon para ocupacion de
plaza, revisa y turna a la Direccién de Planeacion y Desarrollo de
Personal para su validacion.

e Documentos.

¢ Oficio de tramite de alta.

e Formato de Autorizacién
para Ocupacion de Plaza.
(Anexo 4)

21

DIRECCION DE PLANEACION
Y DESARROLLO DE
PERSONAL

Recibe documentacién y formato de autorizacion para ocupacion de
plaza, valida y turna a la Direccion General de Recursos Humanos para
autorizacion y firma.

e Documentos.

¢ Oficio de tramite de alta.

e Formato de Autorizacion
para Ocupacion de Plaza.
(Anexo 4)

22

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe documentacién y formato de autorizaciéon para ocupacion de
plaza, firma y turna a la Direccion de Planeacién y Desarrollo de
Personal para su tramite.

e Documentos.

¢ Oficio de tramite de alta.

e Formato de Autorizaciéon
para Ocupacion de Plaza.
(Anexo 4)
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< DOCUMENTOS/
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
e Documentos.
DIRECCION DE PLANEACION Recibe documentacion firmada y turna a la Subdireccién de Planeacion * Oficio de tramite qle al.t,a.
23 | Y DESARROLLO DE de Recursos Humanos para su entrega e Formato de Autorizacion
PERSONAL ' para Ocupacion de Plaza.
(Anexo 4)
e Documentos.
SUBDIRECCION DE . o e Oficio de tramite de alta.
24 | PLANEACION DE RECURsSOS | Reaibe documentacion fg;'r‘:ii grft‘fegz al Departamento de Ingreso y | | £ o6 de Autorizacion
HUMANOS ' para Ocupacion de Plaza.
(Anexo 4)
e Formato de Autorizacion
DEPARTAMENTO DE Recibe documentacion, envia documentos originales de la persona a para Ocupacion de Plaza.
25 | INGRESO Y EVALUACION DE | ocupar plaza presupuestal para aplicacion de movimiento e integracion (Anexo 4)
PERSONAL del expediente; recaba acuse de recibido. ¢ Oficio de tramite de alta.
e Documentos personales.
Recibe Oficio de trdmite de alta, Formato de autorizacién para | e Oficio de tramite de alta.
DIRECCION DE ocupacion de plaza y documentos personales; solicita e instruye a las | ¢ Formato de Autorizacion
26 REMUNERACIONES areas bajo su adscripcion para continuar con el tramite en el para Ocupacion de Plaza.
Procedimiento para Registro y Control de Movimientos de Personal en (Anexo 4)
Plaza Presupuestal. e Documentos personales.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

INSTANCIA SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION
Y DESARROLLO DE
PERSONAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION DE

RECURSOS HUMANOS

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

Envia a la Direccion General
de Recursos Humanos oficio
solicitando el ingreso de una

7]

Recibe oficio y documentacion y turna

y

persona a plaza presupuestal,
anexando la documentacion
correspondiente.

P —

A

a la Direccion de Planeacién vy

3]

Recibe oficio de solicitud de
ocupacion de plaza
presupuestal, con la
. |documentacion de la persona

Desarrollo de Personal para tramite.
—

A

4

Recibe instrucciones y oficio de solicitud
de ocupacion de plaza presupuestal y
documentacion de la persona, e instruye
al Departamento de Ingreso y Evaluacion

propuesta e instruye a la
Subdireccion de Planeacion
de Recursos Humanos
proceda a su dictamen.

—
A

» de Personal para que verifigue la

disponibilidad de la plaza, puesto, relacion
laboral, nivel salarial asignado y vigencia
para la procedencia del movimiento de
alta.

—

A
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DEPARTAMENTO DE INGRESO Y EVALUACION DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS

DE PERSONAL
[5] v

Verifica disponibilidad de plaza
en el sistema habilitado para los
efectos, elabora Formato de
Autorizacion  de plaza vy
determina:

[

¢ Existe disponibilidad de
plaza?

No Si
5.2
v 5.1 i (6]
Consulta al Departamento Recibe Formato de Autorizacién de Ocupacién de Plaza
de Movimientos de para verificacion de disponibilidad de plaza, valida
Personal para verificar la ContinGa con el tramite. » vigencia y rubrica formato junto con la Subdireccion de
disponibilidad de la plaza. Movimientos y devuelve al Departamento de Ingreso y|
— Evaluacion de Personal. —
7 == =

Recibe Formato de Autorizacién de
Ocupacién de Plaza con la validacion
de plaza, analiza y determina: ~

]
A

¢Procede ocupacion de plaza

presupuestal?

No

v

Prepara oficio de respuesta a la
Instancia Solicitante informando los
Contindia con el tramite. motivos por Ios_ que no es posible
atender la solicitud y turna a la
Subdireccion de Planeacion de
Recursos Humanos para su revision.

(72

il

—]
=
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SUBDIRECCION DE PLANEACION DE DIRECCION DE PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE INGRESO Y EVALUACION DE

INSTANCIA SOLICITANTE

RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO DE PERSONAL

PERSONAL

8

Recibe oficio de respuesta a la Instancia
Solicitante, revisa, valida y tuma para

E

Recibe oficio de respuesta a la Instancia
Solicitante, firma y turna para su envio a la

firma a la Direccién de Planeacién y
Desarrollo de Personal.

10

Recibe oficio de respuesta a la Instancia
Solicitante, lo entrega al Departamento de
Ingreso y Evaluaciéon de Personal, para

"| Subdireccion de Planeacién de Recursos|

Humanos. —

]

(@S

notificacion, segin corresponda, recabal

acusey archiva.

(Pasaa Fin del Procedimiento) —/
——

13

Recibe de la Direccion General de
Recursos Humanos el oficio de
respuesta de la instancia solicitante,
acusa y envia al Departamento de
Ingreso y Evaluacién de personal,
para archivar la no procedencia del
primer candidato.

(Pasaa Fin del Procedimiento)

=

Revisa caracteristicas de la plaza vacante (puesto,
relacién laboral, nivel salarial asignado y vigencia
para la  procedencia del movimiento) 'y
documentacion de la persona; para el caso de Jefe
de Departamento y Subdirector elabora el Dictamen
de Idoneidad Profesional recabando las firmas segin
corresponda; realiza la revision del perfi de la
persona tomando como referente obligado el
Catélogo Institucional de Puestos para el personal de
confianza vigente. En caso de ser alta en puesto de
Mando y Homélogo, se verifica su Curriculum Vitae
Pulblico y se integra la informacion en el Formato de
Informacién Relativa a la Trayectoria Laboral (DPDP
04). Verifica informacién referente a sanciones
administrativas, inhabilitaciones o vinculos familiares
dentro del mismo centro de costos, valida su nivel de

estudios e imprime constanciay determina: I

cAH

¢ Cubre el perfil?

N 11.2 111

+7$i
Elabora oficio y recaba

firma de la Direccién| |Continta con el tramite.
de  Planeacion y

Desarrollo de
Personal.

Entrega oficio a la
Instancia ~ Solicitante
respecto de la
improcedencia del
movimiento,
argumentando las

causas por las cuales
la persona no cubre el

perfil solicitado.  ——
(=

[z

Recibe oficio, analiza la informacion,
considera si la persona es idénea para cubrir
las necesidades del puesto y determina:

—

¢Contindia con el
procedimiento?

A

=

Elabora oficio  de
respuesta firmada por
la persona titular del
area, manifestando la
anulacion del
procedimiento y en su
caso, realiza una
nueva propuesta de
personal de ingreso
para cubrir el puesto;
envia a la Direccion
General de Recursos
Humanos.

Expresa su
conformidad para que
se continie con el
tramite de alta,
anexando nota u oficio
de justificacion firmada
por la persona titular
del area en el que se
expresen los motivos y

cumplimiento de
actividades que hacen
necesaria la

contratacion de la
persona candidata;
envia a la Direccion
General de Recursos
Humanos.

]

A
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DEPARTAMENTO DE INGRESO DE EVALUACION DE

PERSONAL

PERSONA PROPUESTA A OCUPACION DE PLAZA

SUBDIRECCION DE PLANEACION DE RECURSOS
HUMANOS

[14]

Recaba documentos para la contratacién y contacta a
la persona via telefénica, programa cita para realizar
evaluacion psicométrica y entrevista presencial.
Coordina el uso de las instalaciones para realizar las
evaluaciones y genera un usuario y contrasefia en la
plataforma de evaluacién psicométrica de acuerdo
con el tipo de plaza vacante.

]

[15]

I =

A4

Recibe notificacion de cita para
presentarse en el Departamento de

Ingreso y Evaluacion de Personal, para la
aplicacién de las evaluaciones
correspondientes.
]
cH

[16] v

Recibe a la persona, le brinda las indicaciones para el
llenado del formato de solicitud de empleo e ingreso a
las plataformas de evaluacion; supervisa que esté
realizando su evaluacion y al terminar realiza la
entrevista presencial.

]

A

Elabora Cédula de Resultados de Evaluacion de
Competencias y oficio para la Instancia Solicitante,
informando las competencias y areas de oportunidad

Recibe oficio y Cédula de
Resultados de Evaluacion de
Competencias; recaba firma de la
Direccion de Planeacion vy
Desarrollo de Personal y entrega
al Departamento de Ingreso y
Evaluacién de Personal, para
notificacién y envio a la instancia
solicitante, recabar acuse de
recibido e instruye a continuar con
el movimiento de alta en plaza
presupuestal.

—
A

de la persona propuesta a ocupar plaza presupuestal
y envia para validacion y firma de la Subdireccion de
Planeacion de Recursos Humanos.

-
A
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DEPARTAMENTO DE INGRESO Y EVALUACION
DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

9]

Recibe documentos; recaba firma en carta
de no vinculo familiar, filial o de negocios,
asi como de no inhabilitacién, aviso de
privacidad y entrega guia informativa para
personal de nuevo ingreso, guia de
induccién, Cédigo Etico y Cédigo de

9]

Recibe documentacion y formato de
autorizacion para ocupacion de

h 4

1]

Recibe documentacion y formato de
autorizacién para ocupacion de

» plaza, valida y turna a la Direccion

plaza, revisa y tuma a la Direccion

Conducta de la Cémara de Diputados.
Anexa formato de autorizacién para
ocupacion de plaza validado para firma de la
Direccion General de Recursos Humanos.
Turna para revision a la Subdireccion de
Planeacion de Recursos Humanos.

]
cH
Recibe documentacién, envia
documentos originales de la
persona a  ocupar  plaza

de Planeacion y Desarrollo de
Personal para su validacion.

[
A

[24]

Recibe documentacion firmada
y turna al Departamento de

General de Recursos Humanos para
autorizaciény firma.

L

B

Recibe documentacion firmada y
tuma a la Subdireccion de|

[22] v

Recibe  documentacion y
formato de autorizaciéon para
ocupaciéon de plaza, firma vy
tuma a la Direccion de
Planeacién y Desarrollo de
Personal para su tramite.

—

LA

A

A

presupuestal para aplicacion de
movimiento e integracion del

expediente; recaba acuse de
recibido.
]
A

o

Ingreso y Evaluaciéon de
Personal para su entrega.

[
cAH

Planeacion de Recursos|
Humanos para su entrega.

]
c~
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DIRECCION DE REMUNERACIONES

[26]

Recibe Oficio de tramite de alta,
formato de autorizaciébn  para
ocupaciéon de plaza y documentos
personales; solicita e instruye a las
areas bajo su adscripcion para
continuar con el tramite en el
Procedimiento para Registro y
Control de Movimientos de Personal
en Plaza Presupuestal.

—]
A

A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de Informacién Relativa a la Trayectoria Laboral. (Anexo 1)
Instructivo de llenado Anexo 1.

Formato de Solicitud de Empleo. (Anexo 2)
Instructivo de llenado Anexo 2.

Formato de Dictamen de Idoneidad. (Anexo 3)
Instructivo de llenado del Anexo 3.

Formato de Autorizacion para Ocupacion de Plaza. (Anexo 4)
Instructivo de llenado del Anexo 4.

Formato del Aviso de Privacidad. (Anexo 5)
Instructivo de llenado del Anexo 5.

Formato de Carta de no Inhabilitacion y no Vinculo Familiar. (Anexo 6)
Instructivo de llenado del Anexo 6.
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ANEXOS

ANEXO 1
FORMATO DE INFORMACION RELATIVA A LA TRAYECTORIA LABORAL

DPDP 04
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

INFORMACION RELATIVA A LA TRAYECTORIA LABORAL

Fundamento: Articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; referente al Capitulo "De las obligaciones de transparencia comunes”.

DATOS GENERALES
APELLIDO MATERNO NOMBRES

APELLIDO PATERNO
] CLAVE DE PUESTO

[Fe:ha| o ] o ]

kRE; DE AD;CFIIPCI&N

DESCRIPCION DE PUESTO

ESCOLARIDAD -

NIVEL MAXIMO DE ESTUDIOS
Carrera
Parciales
Concluidos
Titulado |()
EXPERIENCIAILABORAL
(EMPLEOS 0/CARGOS/ANTERIORES)
Inicie Conclusion Denominacion de la
i e o0 empresa Cargo Campo de Experiencia
i /!
& I £
!l /1

DE CONTACTO

EDIFICIO:

Ubicacion PISO:
| Teléfono (Incluir
{_correo Etectronico Institucional )

Firma de la o el Servidor Pablico

Desarrollo de Personal,

Nota: €l presente documento debera ser firmado y entregado en la Direccion de P
del documento probatorio del nivel maximo de estudios reportado para efectos de actualizacion del expediente personal.



A MARA D

C A E
DIPUTADOS

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccion General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

No.

DICE

DEBE DE ANOTAR

Pagina 1

[ERN

Fecha

Fecha del dia en que se esta elaborando el formato DPDP 04, iniciando por
dia, mesy afio.

Datos Generales (Apellido Paterno)

Apellido paterno

Datos Generales (Apellido Materno)

Apellido materno

Nombres

Nombre o nombres

Area de Adscripcion

Area o departamento donde estara asignada la persona

Clave de Puesto

Clave de puesto que sera asignada por el departamento de néminas. En el
caso de desconocerla, puede dejar en blanco este espacio.

Descripcion del Puesto

Denominacion completa del cargo a ocupar, de acuerdo con el oficio de alta.

Escolaridad (Nivel maximo de
estudios)

Ultimo grado de estudios comprobable, que cuente con un documento que lo
avale.

©| 0 |N| O (O~ |lw DN

Escolaridad (Carrera)

Nombre de la carrera cursada, en el caso contrario, dejar en blanco.

[ERN
o

Escolaridad (recuadros)

Colocar una X en el recuadro Parciales, Concluidos o Titulados, de acuerdo
con el documento obtenido de su ultimo grado de estudios.

[EY
[E

Experiencia Laboral (Empleos o
Cargos anteriores) (Inicio)

Dia, mes y afio de la fecha de inicio del altimo empleo.

12

Experiencia Laboral (Empleos o
Cargos anteriores) (conclusion)

Dia, mes y afio de la fecha de término del ultimo empleo.

13

Experiencia Laboral (Denominacion
de la Institucion o Empresa)

Nombre completo de la ultima empresa donde labord, sin abreviaturas.

14

Experiencia Laboral (Cargo)

Nombre completo del ultimo puesto o cargo que ocupo.

15

Experiencia Laboral (Campo de
Experiencia)

Actividad donde se ha desempeiiado, en su ultimo cargo.

16

Experiencia Laboral (Empleos o
Cargos anteriores) (Inicio)

Dia, mes y afo de la fecha de inicio del penultimo empleo.
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No.

DICE

DEBE DE ANOTAR

Pagina 1

17

Experiencia Laboral (Empleos o
Cargos anteriores) (conclusion)

Dia, mes y afo de la fecha de término del penultimo empleo.

18

Experiencia Laboral (Denominacion
de la Instituciébn o Empresa)

Nombre completo de la penultima empresa donde laboré, sin abreviaturas.

19

Experiencia Laboral (Cargo)

Nombre completo del penultimo puesto o cargo que ocupd.

20

Experiencia Laboral (Campo de
Experiencia)

Actividad donde se ha desempefiado, en el penultimo cargo.

21

Experiencia Laboral (Empleos o
Cargos anteriores) (Inicio)

Dia, mes y afio de la fecha de inicio del antepenultimo empleo.

22

Experiencia Laboral (Empleos o
Cargos anteriores) (conclusion)

Dia, mes y afio de la fecha de término del antepenultimo empleo.

23

Experiencia Laboral (Denominacion
de la Instituciébn o Empresa)

Nombre completo de laboro, sin

abreviaturas.

la antepenultima empresa donde

24

Experiencia Laboral (Cargo)

Nombre completo del antepenultimo puesto o cargo que ocupd.

25

Experiencia Laboral (Campo de
Experiencia)

Actividad donde se ha desempefiado, en el antepenultimo cargo.

26

Datos de Contacto (Ubicacion)

Edificio y el piso donde estara asignado fisicamente.

27

Datos de Contacto (Teléfono, incluir
extension)

Teléfono y extension del lugar de trabajo donde estara asignado.

28

Datos de Contacto (Correo
electronico institucional)

Correo electrénico institucional que le fue asignado al servidor publico. De no
contar con dicho correo electronico, puede dejar en blanco este apartado.

29

Firma de la o el Servidor Publico

Firmar, sobre la linea inferior.
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ANEXO 2

FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO

SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

Solicitud de empleo

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

Datos del Candidato(a)

fecha | Puesto Deseado I Sueldo Deseado
|

INSTRUCCIONES
Lea culdadosamente as instrucciones y conteste a todas las preguntas con informacion veridica y letra clara
escriba con tinta negra o azul La informacion que proporcione sera estrictamente confidencial

DATOS PERSONALES

Apeilido Paterno Apeilido Materno ‘Nombres
[Tedaa | Fecha oo Hacemienta P wFC ‘Estade Ol Nacionalidad |
fFO MO
e Calle Womero oy 1
Actual
33 Municipio l Cudsd Tedlono Fio |
| Teiéiono Oficina ]MI Correo Electronico ] Teiétons Celular |
URts Grade da Setudics Cainprébatia O 1runce O conctuids Ocerteads
O meddado Ooeade
[ CEDULA PROFESIONAL
| Carrera |
| Plantel o Institucion |
Os Tipo de Estudios Harario |

(Istuda
Actugimente? | (M) 1,

5
s

B

EN CASO DE TENER OTRA CARRERA
Carrera.

| Prantel o mstitucion

Ocusangs  Dparcist Dconcuide  Ocertincads D Tiutade  Codula Profesional _

FRMA
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TRAYECTORIA LABORA
[.; ha en esta s N J

1)
2)
¢Trabaja algun familiar en esta institucion? Osi ONo | Nombre: :;
5)
Puesto rea Parentesco

ULTIMO EMPLEQ O ACTUAL

Nombre de la empresa o institucion Fecha de ingreso Fecha de salida
/ / . /
Domicilio T adoe | Olfima seldo”
Puesto desempenado Area N’i‘&mm
Nombre y puesto del jefe(a) inmediato;

PENULTIMO EMPLEQ

Nombre de la empresa o institucion Fecha de ingreso Fecha de salida
/ / /
I P
Domicitio Telefono Ultimo sueldo
Puesto desempeiado Area LA

Nombre y puesto del jefe(a) Inmediato:

ANTERENULTIMO EMPLEQ

Nombre de la empresa o institucion Fecha de ingreso Fecha de salida
J / /
e ! A0 dd il Sl
Domicitio Teléfono Ultimo sueldo
Puesto desempenado Area asu cargo

Nombre y puesto del jefe(a) Inmediato:

En apego a Lo establecido en el Articula 1° Constitucional. y a los Lineamientos del Comite para La Institucionalizacion de La Politica de lgualdad y no
discriminacion, y del procedimiento para prevenic y atender actos de violencla acoso y hostigamienta sexual y laboral en L Camara de Diputados; se hace
ta declaratoria explicita de la de de dicos de no embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH), como
requisitos para el ingreso, permanencia o ascenso al empleo, dentro de La Camara de Diputados.

Los datos personales que proporelona a la Direccion General de Recursns Humanos. a travies de la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal

estaran protegidos conforme a las disposiciones establecidas en  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y ta Ley General de

Proteccion de Datos Personales en Posesion de Suletos Obligados. Podra consultar nuestro aviso de privacidad. en nuestro portal de intemet institucional
diputodos.gob.

PALACIO LEGISLATIVO, A DE DE 20

NOMBRE Y FIRMA

Familiar

Edad

Padre

Madre

Hermanos(as)

(Conyugue

Hijos(as)

Parentesco

Teléfono Celular Ocupacion €dad

~

mahﬁmﬁmmmmw:??uhmﬂnhdummﬁmm

v

C3m:

b sion de al

especiey para los

legales y
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2
No. DICE DEBE DE ANOTAR
Pagina 1
1 \ Nombre Nombre completo, iniciando por nombre y después apellidos.
Péagina 2
2 Fecha Dia, mes y afio en el que se presenta a evaluacion.
3 Puesto Deseado Cargo que va a ocupar de acuerdo al oficio de alta.
4 Sueldo Deseado Pretension economica.
5 Datos Personales (Nombre) Nombre completo, iniciando por apellido paterno, materno y nombre.
6 Datos Personales (Edad) Edad
7 Datos Personales (Fecha de Fecha de nacimiento, iniciando por dia, mes y afio, de acuerdo con su acta de
Nacimiento) nacimiento.
8 Datos Personales (Sexo) Una “x” en el recuadro que corresponda a su sexo.
9 Datos Personales (RFC) RFC con la homoclave.
10 | Datos Personales (Estado Civil) Estado civil actual.
11 | Datos Personales (Nacionalidad) Nacionalidad actual.
12 | Datos Personales (Domicilio actual) Domicilio completo, iniciando por calle, nimero y colonia actual.
13 | Datos Personales (Cddigo postal) Caddigo postal de su vivienda actual.
14 | Datos Personales (Municipio) Municipio que corresponda a su vivienda actual.
15 | Datos Personales (Ciudad) Ciudad en la que reside actualmente.
16 | Datos Personales (Teléfono Fijo) Numero de teléfono del domicilio actual (opcional)
17 | Datos Personales (Teléfono de Oficina) | Teléfono de su trabajo actual (opcional)
18 | Datos Personales (Extension) Extension donde se pueda localizar (opcional)
19 | Datos Personales (Correo Electronico) | Correo electrénico personal actual.
20 | Datos Personales (Teléfono Celular) Numero de su mévil actual.
21 gg:gjifsgogﬂgfogﬂggg) Grado de Ultimo grado de estudios que curso y que tenga un documento que lo avale.
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22 | Datos Escolares (los recuadros) Marcar con una X el nivel de estudios alcanzados.
23 | Datos Escolares (Cédula Profesional) Numero de cédula profesional de su QItimo grado de estL_Jdios comprobable, si es el
caso. De no contar con cédula profesional, anotar no aplica.
De ser el caso, la carrera que estudid, de acuerdo al documento presentado. Si no
24 | Datos Escolares (Carrera) .
se cuenta con carrera, colocar, no aplica.
25 | Datos Escolares (Plantel o Institucion) | Nombre completo, sin abreviacion, del plantel o institucién en donde estudio.
26 | Datos Escolares (Estudios Actuales) Una X en el recuadro si 0 no, segun sea el caso.
27 | Datos Escolares (Tipo de estudios) De ser el caso, que tipo de estudios se encuentra estudiando actualmente.
28 | Datos Escolares (Horario) De ser el caso, el horario en que se encuentra estudiando.
En las lineas en blanco los idiomas que domina y el porcentaje de dominio, en el
29 | Datos Escolares (Idiomas que domina) | caso de que no domine algun idioma adicional al de origen, debe dejar en blanco
este apartado.
30 | En caso de tener otra carrera (Carrera) | De ser el caso, el nombre completo de la carrera que se encuentre cursando.
31 En qasgrde tener otra carrera (Plantel o | Nombre completo, sin ninguna abreviacion, de la institucion donde estudié dicha
Institucion) carrera.
32 En caso de tener otra carrera Una X en el recuadro que corresponda al documento obtenido, de la carrera cursada.
(recuadros)
33 | Firma Al finalizar el llenado de la hoja, se debe colocar firma en la parte inferior derecha.
Pagina 3
Nombre completo del padre, iniciando por nombre y después apellidos, enseguida
34 | Datos Familiares (Padre) anotar la edad del mismo. En caso de haber fallecido poner finado entre paréntesis
seguido del nombre.
Nombre completo de la madre, iniciando por nombre y después apellidos, enseguida
35 | Datos Familiares (Madre) anotar la edad de la misma. En caso de haber fallecido poner finado entre paréntesis
seguido del nombre.
Datos Familiares, (hermanos y Nombr,e comp_leto de todo_s sus hermanos y hermanas iniciando por nombre y
36 hermanas) despues apellidos, enseguida anotar sus edades. En caso de que alguno de sus
hermanos o hermanas haya fallecido, poner finado entre paréntesis seguido del
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DICE

DEBE DE ANOTAR

nombre completo y finalmente si no cuenta con hermanos o hermanas, se debe dejar
en blanco este apartado.

37

Datos Familiares (Conyuge)

Nombre completo de su pareja actual y la edad de la misma. En caso de que su
pareja haya fallecido, debe poner finado entre paréntesis, seguido de su nombre
completo y finalmente, de no contar con pareja actual, debe dejar este apartado en
blanco.

38

Datos Familiares (hijos e hijas)

Nombre completo de sus hijos o hijas, iniciando por nombre y después por apellido,
asi como sus edades. En caso de que alguno de sus hijos o hijas haya fallecido,
poner finado entre paréntesis seguido del nombre completo y finalmente si no cuenta
con hijos o hijas, debe dejar en blanco ese apartado.

39

Otros Familiares que vivan en su
mismo domicilio (Parentesco)

En caso contar con otros familiares que vivan en su mismo domicilio, ademas de los
gue vya refirié previamente en el llenado, debe colocar primero el parentesco, con
dicho familiar. De no contar con familiares adicionales, colocar la palabra no aplica.

40

Otros Familiares que vivan en su
mismo domicilio (Nombre)

En caso contar con otros familiares que vivan en su mismo domicilio, ademas de los
gue ya refirié previamente en el llenado, debe colocar en segundo lugar el nombre
completo, iniciando por nombre y después apellidos. De no contar con familiares
adicionales, colocar la palabra no aplica.

41

Otros Familiares que vivan en su
mismo domicilio (Teléfono Celular)

En caso contar con otros familiares que vivan en su mismo domicilio, ademas de los
gue vya refirié previamente en el llenado, debe colocar en tercer lugar el parentesco,
con dicho familiar. De no contar con familiares adicionales, colocar la palabra no
aplica.

42

Otros Familiares que vivan en su
mismo domicilio (Ocupacion)

En caso contar con otros familiares que vivan en su mismo domicilio, ademas de los
gue vya refirié previamente en el llenado, debe colocar en cuarto lugar la ocupaciéon
de su familiar. De no contar con familiares adicionales, colocar la palabra no aplica.

43

Otros Familiares que vivan en su
mismo domicilio (Edad)

En caso contar con otros familiares que vivan en su mismo domicilio, ademas de los
que ya refirié previamente en el llenado, debe colocar en ultimo lugar, la edad del
familiar referido. De no contar con familiares adicionales, colocar la palabra no
aplica.

44

Firma

Al finalizar el llenado de la hoja, se debera colocar firma en la parte inferior derecha.

45

Trayectoria Laboral (Anteriormente ha

Marcar con una X en el recuadro Si o No, segun sea el caso.
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laborado en esta institucion)
46 Tray(_actorla Labc_)ral_(Trfa,baJa algdn Marcar con una X en el recuadro Si 0 No, segun sea el caso.
familiar en esta institucién)
47 ?I'rapaja_l,algun familiar en esta En el caso de contar con familiares en la misrpa instﬁtucién, debe colocar sus
institucion (Nombre) nombres completos, iniciado por nombre y después apellidos.
48 ?I'rapaja},algﬂn familiar en esta En el caso de contar con familiar_es en Ia}misma,institu,cién, debe colocar el puesto
institucion (Puesto) gue ocupa actualmente en dicha institucion, segun esté dado de alta.
Péagina 4
49 ?I'rapaja},angn familiar en esta En ?I caso_contar con familiares en la misma institucién, debe colocar el area donde
institucion (Area) esta adscrita la persona.
50 ?I'rapaja_t,algl]n familiar en esta En el caso de _contar con familiares en la misma institucion, debe colocar el
institucion (Parentesco) parentesco que tiene con dicha persona.
51 Ultimo Empleo o A_c'tual (Nombre de la | Nombre completo de la Gltima empresa o institucién donde trabajo, o en la que labora
Empresa o Institucién) actualmente.
- . La actividad o negocio que desarrolla la empresa o institucion donde labora o laboré
52 | Ultimo Empleo o Actual (Giro) anteriormente. 9 q P
53 Ultimo Empleo o Actual (Fecha de L?. fecha en la que ingresé de su Ultimo empleo o actual, iniciando por dia, mes y
Ingreso) afio.
) La fecha en la salié de su ultimo empleo o actual, iniciando por dia, mes y afio. En
54 UIti_mo Empleo o Actual (Fecha de el caso de que siga laborando debe dejarlo en bIanC(_): yen e,I caso de tratar_sg _de un
Salida) cambio de plaza, debe colocar la fecha de conclusion del Gltimo puesto, iniciando
por dia, mes y afio.
55 | Ultimo Empleo o Actual (Domicilio) Direccion completa en su ultimo empleo o actual.
56 | Ultimo Empleo o Actual (Teléfono) Teléfono de contacto de su ultimo empleo o actual.
57 Ultimo Empleo o Actual (Ultimo Sueldo neto, de su ultimo empleo o actual.
Sueldo)
58 Ultimo EmNpIeo 0 Actual (Puesto Puesto que desempefié en su ultimo empleo o actual.
Desempefiado)
59 | Ultimo Empleo o Actual (Area) Area donde pertenecio en su ultimo empleo o actual.

50




Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccion General de Recursos Humanos

CAMARA DE
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA
No. DICE DEBE DE ANOTAR
- En caso de haber tenido personas a su cargo, se debe colocar el nimero de
Ultimo Empleo o Actual (No. de - .
60 ersonas a su cargo) personas que tuvo a su cargo en el ultimo empleo o actual. De no haber tenido
P 9 personas a su cargo, colocar la palabra no aplica.
61 Ultimo Empleo o Actual (Nombre y Nombre completo de la o el jefe inmediato, de su ultimo empleo o actual, iniciando
puesto de la o el jefe inmediato) por nombre y después apellidos.
62 Penultimo Empleo (Nombre de la Nombre completo de la penultima empresa o institucion donde trabajo. De no contar
Empresa o Institucion) con mas empleos, debe dejar este apartado en blanco.
63 | Pendlimo Empleo (Giro) ACtIVI.d,ad 0 negocio que de'sarrollo en su penul_tlma empresa o institucion donde
trabajé. De no contar con mas empleos, debe dejar este apartado en blanco.
64 Pendltimo Empleo (Fecha de Ingreso) Fechaenla que ingres6 a su penu_ltlmo empleo, iniciando por dia, mes y afio. De no
contar con mas empleos, debe dejar este apartado en blanco.
65 | Penultimo Empleo (Fecha de Salida) Fecha en la que salié de su penultimo empleo, iniciando por dia, mes y afio.
- I Direccién completa de su penultimo empleo. De no contar con mas empleos, debe
66 | Pendltimo Empleo (Domicilio) dejar este apartado en blanco,
67 | Pendltimo Empleo (Teléfono) Teléfono de contacto de su penultimo empleo.
68 | Penultimo Empleo (Ultimo Sueldo) Sueldo neto, de su penultimo empleo.
69 Penult|m0~EmpIeo (Puesto Puesto que desempefié en su penultimo empleo.
Desempefiado)
70 | Penultimo Empleo (Area) Area donde pertenecié en su pentltimo empleo.
_— En caso de haber tenido personas a su cargo, se debe colocar el nimero de
Penultimo Empleo (No. de personas a oo )
71 su cargo) personas que tuvo a su cargo en el penultimo empleo. De no haber tenido personas
9 a su cargo, colocar la palabra no aplica.
72 Penultimo Empleo (Nombre y puesto Nombre completo de la o el jefe inmediato, de su penultimo empleo, iniciando por
de la o el jefe inmediato) nombre y después apellidos.
73 Antepentiltimo !Emp!eo (Nombre de la Nombre completo de la antepenultima empresa o institucion donde trabajo.
Empresa o Institucion)
74 | Antependitimo Empleo (Giro) Act|V|_dad 0 negocio que desarrollaba la empresa o institucion donde laboré
anteriormente.
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75 Antependultimo Empleo (Fecha de Fecha en la que ingresé a su antepenultimo empleo, iniciando por dia, mes y afo.
Ingreso) De no contar con mas empleos, debe dejar este apartado en blanco.
76 ég]c%gnultlmo Empleo (Fecha de Fecha en la que salié de su antepenultimo empleo, iniciando por dia, mes y afio.
e - Direccion completa de su antepenultimo empleo. De no contar con mas empleos,
77 | Antepenultimo Empleo (Domicilio) debe dejar este apartado en blanco.
78 | Antepenultimo Empleo (Teléfono) Teléfono de contacto de su antepenultimo empleo.
79 | Antepenultimo Empleo (Ultimo Sueldo) | Sueldo neto, de su antepentltimo empleo.
Antependltimo Empleo (Puesto ~ -
80 Desempefiado) Puesto desempefiado de su antepenultimo empleo.
81 | Antepenultimo Empleo (Area) Area donde pertenecié en su antependltimo empleo.
- En caso de haber tenido personas a su cargo, se debe colocar el nimero de
Antepenultimo Empleo (No. de > .
82 personas que tuvo a su cargo en el antepenultimo empleo. De no haber tenido
personas a su cargo) .
personas a su cargo, colocar la palabra no aplica.
83 Antepenultimo Empleo (Nombre y Nombre completo de la persona titular inmediata, de su antepenultimo empleo,
puesto de la persona titular inmediata) | iniciando por nombre y después apellidos.
84 | Fecha Fecha, iniciando por dia, mes y afio en el que se presenta a evaluacion.
. Al finalizar el llenado de la hoja, se debe colocar nombre completo iniciando por
85 | Nombre y Firma . . :
nombre y después apellidos y colocar su firma.
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ANEXO 3
FORMATO DE DICTAMEN DE IDONEIDAD

IMAGEN DICTAMEN DE IDONEIDAD PROFESIONAL PARA OCUPAR EL CARGO:

4 CONSIDERANDO \

Que con fecha 20 de junio de 2006 y 6 de febrero de 2019. se aprobaron y reformaron, respectivamente, los Lineamientos de la
Conferencia para la Direccién y Programacién de los Trabgjos Legislativos que establecen la forma de organizacion y funciones de los
Servicios Parlamentarios, Administrafivos y Financieros; asi como la designacion transitoria en los puestos vacantes del personal de
confianza.

Que para la designacion de los servidores publicos de confianza en las plazas de Jefatura de Departamento y Subdireccion vacantes y
las que se lleguen a generar, es necesario acreditar:
a) La especidlizacion en la actividad comrespondiente; asi como los requisitos académicos.
b) Experienciay conocimiento con relacion al puesto a desempenar.
c) Se considerarda en igualdad de circunstancias al personal que actualmente presta sus servicios en la Camara, siempre y
cuando reuna los requisitos para el cargo.

Se somete a consideracion de la Secretaria General el siguiente dictamen:

PRIMERO: Después de haber analizado la trayectoria laboral, las evaluaciones psicométricas y de habilidades de
se concluyé que es la persona adecuada para desempenar el cargo.

SEGUNDO: Se aprueba el diciamen para ocupar el cargo de nivel

TERCERO: Dicho movimiento serd efectivo a partir de

Y
N

ELABORA SOLICITA Vo.Bo. AUTORIZA

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS v FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SECRETARIA GENERAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 3
No. DICE DEBE ANOTAR
1 Cargo Puesto a ocupar
2 Perteneciente a La denominacion del area solicitante
3 C. El nombre de la persona propuesta a ocupaciéon de plaza
4 Cargo Puesto a ocupar
5 Nivel El nivel correspondiente a la plaza
6 A partir de La fecha de ingreso
7 Elabora El nombre y firma de la persona titular de la Direccion General de Recursos Humanos
Instancia : : . L - .,
8 solicitante El nombre y firma de la persona titular de la Direccidon General que solicita la contratacion
En el caso de que el &rea solicitante dependa de la Secretaria de Servicios Administrativos
9 Vo. Bo. y Financieros, llevara el nombre y firma de la persona titular de la misma, de no ser asi
llevara solo el Vo. Bo. de la Secretaria General
El nombre y firma de la persona Titular de la Secretaria General si la plaza depende la
10 Autorizacion Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros.
Si la plaza depende de la Contraloria interna solo debe ir la Firma de la Contraloria.
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ANEXO 4
FORMATO DE AUTORIZACION PARA OCUPACION DE PLAZA

AUTORIZACION PARA OCUPACION DE PLAZA

[FECHA:

NOMERE:

PUESTO A OCUPAR

RELACION LABORAL

AREA DE ADSCRIPCION

CENTRO DE COSTOS

FECHA DE INGRESO |

SUELDO DE CONTRATACION

SUELDO COMPENSACION COMPENSACION
| NIVEL | MEN SUAL | 5.00 GARANTIZADA | $.00 ADICIONAL | 5.00 |
VACANTE I:I LIGENCIA |:|
MOTIVO DE
OCUPACION DE LA )
PLAZA CAMBIO DE RELACION LABORAL I:l SUSTITUCION I:I
PLAZA DE NUEVA CREACION |:| OTRO I:I

OBSERVACIONES

lauToRIZA

DIRECTOR({A) GENERAL DE RECURS0S HUMANOS

WAL I"LAZA 108 LA DIHEL TN Uk HEMUNERALIONES

WALILMD:
SRR D 108 A ] LS COR IO DE MOVIRIEN | 05

e
JEFELA) LI LA | AMEN | O L MUVIMIER |05 Us PEIRSORAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 4
No. DICE DEBE ANOTAR
1 FECHA Mes y afio en el que se procesa el movimiento de alta
2 NOMBRE Nombre de la persona propuesta a ocupacién de plaza.
3 PUESTO A OCUPAR La denominacion del puesto a ocupar
4 RELACION LABORAL La relacion laboral de la plaza a asignar
5 AREA DE ADSCRIPCION El centro de trabajo al que pertenece la plaza
6 CENTRO DE COSTOS La clave del centro de trabajo
7 FECHA DE INGRESO La fecha solicitada de la contratacién
8 NIVEL El nivel propio del puesto a desempefiar
9 SUELDO El monto del sueldo base de acuerdo al tabulador de sueldos autorizado
10 ggg:ﬁ.ﬁ?ﬁgfl\l El monto de la compensacién asignada al puesto
11 COMPENSACION ADICIONAL | No se captura
12 VACANTE Se debe marcar con una X, si la plaza esta disponible por baja
13 LICENCIA Marcar con una X, en caso de que la contratacién se derive de una licencia
14 CAMBIO DE RELACION Se marca con una X, si el cambio obedece a una modificacién de la relacion laboral
LABORAL
15 SUSTITUCION Poner una X, en el caso de que la ocupacion de la plaza sea continua
16 PLAZA DE NUEVA Marcar con X, si el movimiento se deriva de una solicitud aprobada de creacién de
CREACION plaza
17 OTRO Se marca con X, si la contratacion no se encuentra dentro de los anteriores
18 OBSERVACION Todo aquello de lo que se quiera tomar como referencia para la contratacion
19 AUTORIZA La Firma de la o el Titular de la Direccién General de Recursos Humanos
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ANEXO 5
FORMATO DEL AVISO DE PRIVACIDAD

AVISO DE PRIVACIDAD

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO
“PROCESO DE INGRESO A PLAZA PRESUPUESTAL"

La Camara de Diputados es la responsable del tratamiento de los datos
personales y datos sensibles que proporciona a la Direccién General de
Recursos Humanos, a través de la Direccion de Planeacion y Desarrollo de
Personal, la cual los tratard para las siguientes finalidades: a) Acreditar que
se cumpla con el perfil del puesto para el ingreso a la plaza propuesta, b)
Tramitar el alta del trabajador en la Cdmara de Diputados y c) Integrar la
documentacion del trabajador a su expediente personal, para todos los
efectos a que haya lugar. Se informa que no se realizardn transferencias de
datos personales, salvo aquellas que sean necesarias para atender
requerimientos de informacién de una autoridad competente, que estén
debidamente fundados y motivados. Podra consultar el aviso de privacidad
integral, en nuestro portal de internet institucional:
<http://transparencia.diputados.gob.mx/home/avisoPrivacidad> o de
manera presencial en las instalaciones de la Direccién de Planeacion y
Desarrollo de Personal, ubicada en: Avenida Congreso de la Unién No. 66,
Edificio E, Piso 1, Colonia El Parque, Alcaldia Venustiano Carranza, C.P. 15960,
Ciudad de México.

Nombre y Firma

Fecha:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 5

No. DICE DEBE ANOTAR
1 | Nombrey Firma Nombre completo y firma de la persona.
Fecha exacta en la que acude a la Direccion General de Recursos
2 | Fecha . .o
Humanos a realizar el tramite.
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ANEXO 6
FORMATO DE CARTA DE NO INHABILITACION Y NO VINCULO FAMILIAR

DPDP 03

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

CAMARA DE DIPUTADOS

CAMARA DE DIPUTADOS DEL
H. CONGRESO DE LA UNION
PRESENTE.

El (la) suscrito(a) declaro bajo
protesta de decir verdad, estar en pleno goce de mis derechos constitucionales,
que no existe vinculo familiar, filial, profesional, laboral o de negocios con
ninguno de los funcionarios que fungirGn como mis superiores jerarquicos o con
personas que presten sus servicios en el drea en la cual quedaré adscrito(a);
ademds, no he recibido sentencia por delito doloso, ni me encuentro impedido(a)
por disposicion legal o inhabilitaciéon por resolucion de autoridad competente
para ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico o sujeto(a) a
procedimiento administrativo por responsabilidades; que la documentacion
presentada es auténtica; que no he instaurado ninguna demanda civil, penal,
laboral o de cualquier otra naturaleza en contra de la Cdmara de Diputados
del H. Congreso de la Unién o de algunos de sus funcionarios; y no me
encuentro pensionado(a) o jubilado(a) por dependencia publica; que no recibo
remuneracion alguna por el desempeno de otro empleo, cargo o comision, o
prestando servicios profesionales por honorarios dentro de cualquier
dependencia o entidad puUblica, sea a nivel federal, estatal o local.

En caso de ubicarme en alguno de los supuestos, me comprometo, previo al
ingreso  programado, llevar a cabo las acciones de solventacion
correspondientes.

Manifestaciones que hago sin presion de alguna especie y para todos los efectos
legales y administrativos a que haya lugar.

ATENTAMENTE
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Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores PUblicos

Articulo 16.- En la determinacién de la compatibilidad entre funciones, empleos, cargos o comisiones
se observardn las disposiciones generales que al efecto emita la Secretaria de la Funcién Piblica de
conformidad con los dispuesto en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y
bajo el siguiente procedimiento general:

a) Toda persona, previo a su contrataciéon en un ente pUblico, manifestard por escrito y bajo protesta
de decir verdad que no recibe remuneracion alguna por parte de otro ente publico. Si la recibe,
formulard solicitud de compatibilidad en la que senalard la funcién, empleo, cargos o comision que
pretende le sea conferido, asi como la que desempena en otros entes pUblicos, las remuneraciones
que percibe y las jornadas laborales.

La compatibilidad se determina incluso cuando involucra la formalizacién de un contrato por
honorarios para la realizacion de actividades y funciones equivalentes a las que desempene el
personal contratado en plazas presupuestarias, o cuando la persona por contratar lo ha formalizado
previamente en diverso ente publico;

Lineamientos para la Administracién y Control de los Recursos Humanos de la
Cdamara de Diputados

Articulo 27.- Los candidatos a ocupar una plaza no deberan tener vinculos familiares, filiales,
profesionales, laborales o de negocios con personal que preste sus servicios en el mismo Organo de
Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupo Parlamentario o Unidad Administrativa, a la que se encuentre
adscrita dicha plaza.

Articulo 33.- No procederd el alta de personas que se encuentren inhabilitadas por resolucién de
autoridad competente para ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico o que
desemperien ofro trabajo cuyo horario no sea compatible con el asignado en la Camara.

Articulo 34.- La persona seleccionada para ocupar una plaza debera presentar a la Direccién
General de Recursos Humanos, escrito en el que declare bajo protesta de decir verdad que no se
encuentra en los supuestos de los Articulos 27 y 33 de los presentes Lineamientos.

REGLAMENTO para el otorgamiento de pensiones de los trabajadores sujetos al
régimen del articulo décimo transitorio del Decreto por el que se expide la
Ley del ISSSTE.

Articulo 12.- (...)

. (...)

Si algun pensionado bajo la Ley abrogada reingresa al servicio para desempenar un cargo,
empleo o comisién remunerados en cualquier dependencia o entidad, que impliquen la
incorporacién al régimen del articulo 123, apartado B de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, deberda dar aviso inmediato al Instituto para efecto de que se suspenda la
pensiéon en curso de pago.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 6

No. DICE DEBE ANOTAR
1 Fecha Fecha de ingreso a la plaza.
2 El (Ia) suscrito (a) Nombre de la persona propuesta a para ocupar la plaza.
3 Atentamente Firma.
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CREDENCIALES DE EMPLEADO Y
GAFETES DE ACCESO A PERSONAL EXTERNO PARA INGRESO AL PALACIO
LEGISLATIVO
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1.

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Recursos Humanos, en su a&mbito de competencia, es la Unica instancia autorizada para emitir
credenciales de empleado y gafetes de acceso bajo las siguientes modalidades:

e Credencial para el personal de plaza presupuestal.
e Credencial para prestadores de servicios profesionales por honorarios.
o Gafetes de acceso al Palacio Legislativo para ex trabajadores jubilados registrados en la nGmina de apoyo.

e Gafetes de acceso al Palacio Legislativo para colaboradores externos de los grupos parlamentarios u 6rganos de
gobierno.

. Todas las credenciales o gafetes podran contar con banda magnética, codigo de barras o cualquier otro medio que

facilite el acceso a sistemas computarizados de registro, y deberan fabricarse con el material, caracteristicas y claves
de seguridad, que, en lo posible, no sean susceptibles de falsificar. Queda prohibido alterar las credenciales o gafetes,
asi como utilizar reducciones, fotocopias a color, o cualquier otro tipo de reproduccion y su inobservancia, sera
sancionada conforme a la normatividad aplicable.

Las credenciales y gafetes expedidos son propiedad de la Camara de Diputados y deberan ser devueltos al finalizar la
relacion laboral; al término de su vigencia, por conclusién de legislatura, por cambio de relacién laboral, por sustitucion
0 cambios en el motivo que origind su expedicion, para su cancelacion y destruccion.

Para efectos del presente procedimiento se denominara como Solicitante a las o los servidores publicos en activo; las y
los ex trabajadores jubilados registrados en la ndmina de apoyo, las y los prestadores de servicios profesionales
asimiladas(os) a salarios, o al area que inicie las gestiones para la obtencion de gafetes de acceso.

Para la expedicion de credenciales para el personal de plaza presupuestal y prestadoras(es) de servicios profesionales
por honorarios de nuevo ingreso, la persona solicitante debera presentar la siguiente documentacion:
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Identificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte vigente o cédula profesional que contenga fotografia)
para acreditar personalidad.

Politicas para el Uso de Credenciales.
Aviso de Privacidad para la Emision de Credenciales y Gafetes de Acceso a la Camara de Diputados.

6. Para la expedicion de gafetes de acceso, la persona solicitante debera presentar la siguiente documentacion.

Identificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte vigente o cédula profesional que contenga fotografia)
para acreditar personalidad.

Formato de Solicitud de Expedicion de Gafete de Acceso, debidamente requisitado y firmado por la persona
interesada, la o el servidor publico con el que estara asignada la persona a la que se le expide el gafete y la
autorizacion de la persona Coordinadora Administrativa.

Politicas para el Uso de Gafetes de Acceso.

Comprobante de domicilio no mayor a tres meses de antigiedad, que acredite los datos asentados en el Formato
de Solicitud de Expedicion de Gafete de Acceso.

Aviso de Privacidad para la Emisiéon de Credenciales y Gafetes de Acceso a la Camara de Diputados.

7. Para el caso de reexpedicion de credencial o gafete por robo o extravio, la persona solicitante debera presentar la
siguiente documentacion:

Identificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte vigente o cédula profesional que contenga fotografia)
para acreditar personalidad.

Copia certificada de acta ministerial.
Politicas para el Uso de Credenciales, en caso de ser credencial de empleado.

Formato de Solicitud de Expedicion de Gafete de Acceso (solo para gafete de acceso) y Politicas para el Uso de
Gafetes de Acceso.

Aviso de Privacidad para la Emision de Credenciales y Gafetes de Acceso a la Camara de Diputados.
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8. Para el caso de reexpedicion de credencial por cambio de situacion contractual, la persona solicitante debera presentar
la siguiente documentacion:

¢ Identificacién oficial vigente (credencial para votar o pasaporte vigente) para acreditar personalidad.

e Credencial de empleado.

e Politicas para el Uso de Credenciales.

e Aviso de Privacidad para la Emision de Credenciales y Gafetes de Acceso a la Camara de Diputados.

9. La Direccion General de Recursos Humanos instrumentara un programa de reexpedicion de credenciales y gafetes por
término de Legislatura, cancelando las credenciales y gafetes de la que concluye, para lo cual se estara al calendario y
politicas que se determinen.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/

FORMATOS UTILIZADOS

{ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

SOLICITANTE/INSTANCIA
SOLICITANTE

Solicita al Departamento de Ingreso y Evaluacién de Personal la
expedicion de credencial de empleado o gafete de acceso a las
instalaciones del Palacio Legislativo.

e Formato de Solicitud de

Expedicion de Gafete de
Acceso y Politicas para
el Uso de Gafetes de
acceso. (Anexo 1)
Politicas para el Uso de
Credenciales. (Anexo 2)
Formato de Aviso de
Privacidad Simplificado
(Emision de
Credenciales y Gafetes
de Acceso). (Anexo 4)
Comprobante de
domicilio (solo para
gafete de acceso).
Copia de Identificacion
oficial vigente.

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y EVALUACION DE
PERSONAL

Recibe la peticién con la documentacion, revisa en el sistema y determina:

¢,Qué tipo de personal es?

Formato de Solicitud de
Expedicion de Gafete de
Acceso y Politicas para
el Uso de Gafetes de
acceso. (Anexo 1)
Politicas para el Uso de
Credenciales. (Anexo 2)
Formato de Aviso de
Privacidad Simplificado
(Emision de
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/

FORMATOS UTILIZADOS

Credenciales y Gafetes
de Acceso). (Anexo 4)

e Comprobante de

domicilio (solo para
gafete de acceso).

e Copia de Identificacion

oficial vigente.

2.1

Es personal de plaza presupuestal de nuevo ingreso.

Contindia con el tramite.

(Pasa ala actividad 3.2)

Formato de Solicitud de
Expedicion de Gafete de
Acceso y Politicas para
el Uso de Gafetes de
acceso. (Anexo 1)
Politicas para el Uso de
Credenciales. (Anexo 2)
Formato de Aviso de
Privacidad Simplificado
(Emision de
Credenciales y Gafetes
de Acceso). (Anexo 4)
Comprobante de
domicilio (solo para
gafete de acceso).
Copia de Identificacion
oficial vigente.

2.2

Son empleados(as), prestadores(as) de servicios profesionales de
nuevo ingreso, cambio de situacion contractual o reposicion por robo

0 extravio.

Revisa en el sistema y determina:

¢Cuenta con la documentacién requerida para el trdmite y/o se
encuentra activo en el sistema de némina?

Formato de Solicitud de
Expedicion de Gafete de
Acceso y Politicas para
el Uso de Gafetes de
acceso. (Anexo 1)
Politicas para el Uso de
Credenciales. (Anexo 2)
Formato de Aviso de
Privacidad Simplificado
(Emision de
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

Credenciales y Gafetes
de Acceso). (Anexo 4)
e Comprobante de
domicilio (solo para
gafete de acceso).
e Copia de Identificacion
oficial vigente.

221

NO

Informa verbalmente a la persona o instancia solicitante que no es posible
expedir la credencial porque no cuenta con los documentos necesarios o
que adn no se encuentra activo en el sistema de némina.

(Regresa ala actividad 1)

2.2.2

Sl

Recibe documentacion de acuerdo con el tramite correspondiente y
continda con el procedimiento. Para el caso de reposicién por robo o
extravio de credencial de empleado, o gafete de acceso a la Camara de
Diputados, serd necesario presentar copia certificada del Acta Ministerial
en el que se narre expresamente el robo o extravio del plastico, para
continuar con el trdmite de reposicion.

e Formato de Solicitud de
Expedicion de Gafete de
Acceso y Politicas para
el Uso de Gafetes de
acceso. (Anexo 1)

¢ Politicas para el uso de
Credenciales. (Anexo 2)

¢ Politicas para el uso de
gafete. (Anexo 3)

e Formato de Aviso de
Privacidad Simplificado
(Emision de
Credenciales y Gafetes
de Acceso). (Anexo 4)

e Comprobante de
domicilio (solo para
gafete de acceso).

e Copia de Identificacion
oficial vigente.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

Verifica en la plataforma digital que no se haya expedido credencial o
gafete con anterioridad y determina:

¢La persona se encuentra sin adeudo de credencial o gafete de
acceso?

3.1

NO

Comunica a la persona solicitante que no es posible expedirle la credencial
porque ya le fue expedida una credencial o gafete con anterioridad.

(Pasa a Fin del Procedimiento)

3.2

Sl

Solicita los Formatos de Politicas de Uso y/o formatos de solicitud segun
corresponda asi como aviso de privacidad simplificado (Emisién de
Credenciales y Gafetes de Acceso) debidamente requisitados y firmados.

e Formato de Solicitud de
Expedicion de Gafete de
Acceso y Politicas para
el Uso de Gafetes de
acceso (Anexo 1)

e Formato de Politicas
para el Uso de
Credenciales. (Anexo 2)

e Formato de Politicas
para el Uso de Gafetes
de Acceso. (Anexo 3)

e Formato de Aviso de
Privacidad Simplificado
(Emision de
Credenciales y Gafetes
de Acceso) (Anexo 4)

e Comprobante de
domicilio (solo para
gafete de acceso).

e Copia de Identificacion
oficial vigente.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

SOLICITANTE

Entrega los formatos de politicas de uso y/o Formatos de solicitud segin
corresponda, asi como aviso de privacidad simplificado (Emisién de
Credenciales y Gafetes de Acceso) debidamente requisitados y firmados,
al Departamento de Ingreso y Evaluacién de Personal para su revision.

e Formato de Solicitud de
Expedicion de Gafete de
Acceso y Politicas para
el Uso de Gafetes de
acceso. (Anexo 1)

e Formato de Politicas
para el Uso de
Credenciales. (Anexo 2)

e Formato de Politicas
para el Uso de Gafetes
de Acceso. (Anexo 3)

e Formato de Aviso de
Privacidad Simplificado
(Emision de
Credenciales y Gafetes
de Acceso). (Anexo 4)

e Comprobante de
domicilio (solo para
gafete de acceso).

e Copia de Identificacion
oficial vigente.

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y EVALUACION DE
PERSONAL

Valida los formatos, toma la foto y firma digital para emision de credencial
o0 gafete de acceso a la Camara de Diputados e imprime.

e Formato de Politicas
para el Uso de
Credenciales. (Anexo 2)

e Formato de Politicas
para el Uso de Gafetes
de Acceso. (Anexo 3)

Entrega a la persona solicitante su credencial o gafete, le solicita que
verifique sus datos, le pide firma y fecha de entrega al calce de las politicas

de uso.

e Credencial o gafete.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

SOLICITANTE

Recibe credencial o gafete, revisa y determina:

¢Los datos son correctos?

e Credencial o gafete.

7.1

NO
Devuelve credencial o gafete para correccién y nueva impresion.

(Regresa a la actividad 5)

e Credencial o gafete.

7.2

Sl

Manifiesta al calce de las politicas de uso que le fue entregada la
credencial o gafete de acceso con datos correctos, coloca firma y fecha,
para devolver al Departamento de Ingreso y Evaluacién de Personal.

e Credencial o gafete.
e Acuse de recibido.

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y EVALUACION DE
PERSONAL

Recibe y archiva la documentacién, en su caso, conserva las credenciales
y/o gafetes de acceso vencidos, para su posterior destruccion, en los
términos que establezcan las disposiciones normativas.

e Acuse de recibido en las
Politicas para el Uso de
Credenciales o Politicas
para el Uso de Gafetes de
Acceso. (Anexos 2 0 3)

e Acta.

e Credencial o gafete.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE / INSTANCIA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE INGRESO Y EVALUACION DE PERSONAL

INICIO DEL 2
PROCEDIMIENTO

Recibe la peticién con la documentacién, revisa en el sistema y

determina:
S

A 4

Solicita al Departamento de Ingreso y Evaluacidon de Personal la expediciéon
de credencial de empleado o gafete de acceso a las instalaciones del Palacio

Legislativo.
=

¢Qué tipo de personal es?

2.1 y 2.2 v

Es personal de plaza presupuestal de

nuevo ingreso. Son gmpleados(a;), prestadores(as) de
servicios profesionales de nuevo
Continua con el tramite. ingreso, cambio de situacién contractual

o reposicién por robo o extravio.

Pasaa la actividad 3.2 ]
( i ) L_/:] Revisa en el sistema y determina:

S

¢ enta con ladocumentacion requerida para
tramite y/o se encuentra activo en el sistema de
némina?

S
221 vy 2.2.2 L

Informa verbalmente a la persona o Recibe documentacién de acuerdo con el
instancia solicitante que no es posible tramite_correspondiente y continda con el
expedir la credencial porque no cuenta con procedimiento. Para el caso de reposicion
los documentos necesarios o que an no se por robo o extravio de credencial de
encuentra activo en el sistema de némina. empleado, o gafete de acceso a la Camara
de Diputados, sera necesario presentar
(Regresa a la actividad 1) copia certificada del Acta Ministerial en el
1 que se narre expresamente el robo o
L/:] extravio del plastico, para continuar con el

tramite de reposicion.
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SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE INGRESO Y EVALUACION DE PERSONAL

=]

Verifica en la plataforma digital que no se
haya expedido credencial o gafete con
anterioridad y determina:

Entrega los formatos de politicas de uso y/o Formatos de solicitud
segun corresponda, asi como aviso de privacidad simplificado
(Emisién de Credenciales y Gafetes de Acceso) debidamente
requisitados y firmados, al Departamento de Ingreso y Evaluacion

de Personal para su revision.
: ]

A

¢La personase encuentra sin adeudo de
credencial o gafete de acceso?

21 St

Comunica a la persona solicitante g
Solicita los Formatos de Politicas de Uso y/ es posible expedirle la credencial porque
o formatos de solicitud segun corresponda ya le fue expedida una credencial o gafete
asi como aviso de privacidad simplificado con anterioridad.
(Emisién de Credenciales y Gafetes de
Acceso) debidamente requisitados Y]

firmados. E;]

Pasa al fin del procedimiento

[7]

PASA AL FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Recibe credencial o gafete, revisa y determina:

Valida los formatos, toma la foto y firma digital para emisién de
credencial o gafete de acceso a la Camara de Diputados e
imprime.

[e] I —
Entrega a la persona solicitante su credencial o gafete, le solicita;
que verifique sus datos, le pide firma y fecha de entrega al calce

3§

NO ¢Los datos son correctos?

K

de las politicas de uso.

Devuelve credencial o gafete para Manifiesta al calce de las politicas ——

correccién y nueva impresion. de uso que le fue entregada la
credencial o gafete de acceso con 8

Regresa ala actividad 5 datos correctos, coloca firma y - - — n

] fecha. para devolver aIT Recibe y archiva la documentacion, en su caso, conserva las credenciales y/o gafetes de
Departamento  de  Ingreso P s_cceso_ _venmdos, [t)iara su posterior destruccién, en los términos que establezcan las
Evaluacién de Personal. [— isposiciones normativas.
f——

=]

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato de Solicitud de Expedicién de Gafete de Acceso. (Anexo 1)
e Instructivo de llenado del Anexo 1.

e Formato de Politicas para el Uso de Credenciales. (Anexo 2)
e Instructivo de llenado del Anexo 2.

e Formato de Politicas para el Uso de Gafetes de Acceso. (Anexo 3)
e Instructivo de llenado del Anexo 3.

e Formato de Aviso de Privacidad Simplificado (Emision de Credenciales y Gafetes). (Anexo 4)
e Instructivo de llenado del Anexo 4.
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ANEXOS

ANEXO 1
FORMATO DE SOLICITUD DE EXPEDICION DE GAFETE DE ACCESO

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE SERVICIOS NO:FOLIa
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE EXPEDICION DE GAFETE DE ACCESO

FECHA: /.
dd mm aaoaa
DIRECCION GENERALDE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE

Solicito se emita gafete de acceso a la persona que a continuacién se menciona, para su
identificacion e ingreso a las oficinas del Grupo Parlamentario abajo sefialado.

NOMBRE DE LA PERSONA PO PARLAMENT,

CALLE | No.Ext. | No.int.

Colonia | Alcaldia o Entidad Federativa | cadigo Postal

REC Tel. Particulor: Tel. Oficina o ext
Periodo por el que se solicita el acceso

Justificacion

Certifico que la frma que aparece al calce, comesponde al (a la) C
a cargo del Grupo Parlamentario quien ha sido autorizada a ingresar a
nuestras oficinas

a) Los gofetes expedidos. son propiedad de la Camarc de Diputados.

b) Bl uso comecto del gafete es responsabiidad de la persona a cuyo nombxe se expide y. de manera solidaria de la instan-
cia soficitante. Esta identificocion deberd ser devuelta por la persono o por el Ct i del
Grupo P finalizar o el motivo que origind on. parasu y i el
sistema de gofetes al Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal.

€) Queda prohibido prestar el Gotete a ofras personas o hacer uso indebido del mismo.

d) En coso de rob aovio, o 5 ol oddad
petente y presentar original o copia certificada a la Direccién General Recursos Humanos, para su cancelacion, de igual
forma deberan cumplis requisitos de que el Grupo 5 D

RE Y FIRMA DE LA PERSONA AUTORZADA

NOTA:

Cuolquier tochadura o enmendadura. invalido ef presente formata
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CAMARA DE
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 1
No. DICE DEBE ANOTAR
1 Grupo Parlamentario El nombre del grupo parlamentario que autoriza la emision del gafete.
5 Fecha Indica la fecha en que la instancia o grupo parlamentario autoriza la emision del
gafete de acceso.
3 Nombre de la persona externa | Nombre completo, conforme al registro de la identificacion oficial de la persona
del Grupo Parlamentario solicitante.
4 Domicilio Direccién de acuerdo al comprobante de domicilio entregado para el tramite.
5 REC Registro Federal de Contribuyentes o Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP) (RFC, no es requisito indispensable homoclave).
6 Teléfono Particular Indicar nimero local o celular con clave lada.
7 Teléfono de oficina o Indicar el nimero de extension del area donde estard ubicado en la Camara de
extension. Diputados o la oficina externa de procedencia.
8 Periodo por el que solicita el Periodo por el que solicita el acceso., el cual no podra exceder el que corresponda
acceso a la legislatura en curso.
9 Actividades a realizar Breve descripcion de las actividades que llevara a cabo la persona solicitante.
10 Anotar el nombre del grupo parlamentario al que pertenece la persona solicitante.
11 Nombre y Firma de la Persona | Nombre completo y firma de la persona interesada, exactamente como lo manifesté
Autorizada en la identificacion oficial vigente.
Vo. Bo. Coordinador(a) Nombre y firma de la o el Coordinador Administrativo del grupo parlamentario o
12 Administrativo(a) o Persona instancia solicitante que fue registrado ante la Direccion General de Recursos
Acreditada ante DGRH Humanos como persona acreditada para realizar el tramite.
Nombre y Firma del . , . - L
13 Diputado(a). Nombre y firma del diputado o diputada que solicita la emisidén del gafete.
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ANEXO 2

FORMATO DE POLITICAS PARA EL USO DE CREDENCIALES

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
CAVARA DE DIPUTADOS LXV LEGISLATURA

\ SECRETARIA GENERAL
s SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS FOLIO:

CREDENCIAL UNICA DE ACCESO E IDENTIFICACION DE PERSONAL DE
CAMARA O PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES

POLITICAS PARA EL USO DE CREDENCIALES

VIGENCIA 2021-2024

Dec c blecido en los Lii para la

onf on lo est
Administracién y Control de los Recursos Humanos:

Articulo 114. La Direccién General de Recursos Humanos es la Unica instancia autorizada para emitir
credenciales del Personal de Camara y de Prestadores de Servicios Profesionales.

Articulo 116. Las credenciales deberan ser portadas de manera visible, por el Personal de la
Camara y los Prestadores de Servicios Profesionales, dentro de sus instalaciones.

Articulo 17, Las credenciales expedidas son propiedad de la Camara y deberan ser devueltas al
finalizar la relacion laboral o el motivo que origind su expedicion, para su destruccion.

Articulo 118. Queda prohibido alterar las credenciales, asi como utilizar reducciones, fotocopias,
o cualquier otro tipo de reproduccion de las mismas.

Articulo 119. En caso de robo o extravio de la credencial, el interesado o la Instancia Solicitan-
te deberan pedir la reposicion, previa presentacion de Acta expedida por autoridad
competente. (Copia certificada).

Queda prestar la aofras o hacer uso de la misma.
La de las y pi en el pi
d serd ala

NUmero de Empleado o Registro:
Nombre de la persona interesada:
Area de adscripcién:

Relacién laboral:

Palacio Legislativo a de De 20
DEVUELVE:
O Gafete D Credencial FIRMA DE ENTERADO

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

POGER LIGHATIVO FEBERAL
oA T

LXV LEGISLATURA

C] Acta M.P.N D N/A PARA DE LA

TRAMITE DE EXPEDICION DE CREDENCIAL

Firma de la Firma D.G.R.H

persona inferesado Fecha Elaboré Revisé

SOLICITUD DE CAMBIO O REPOSICION
DE CREDENCIAL

FECHA: / /

dd mm aaaa

Por este conducto me permito solicitar se expida nuevamente credencial de
Cdamara por el motivo que a continuacion senalo:

() cambio de Relacién Laboral
D Cambio de Puesto o Nivel
() pato Personal Erréneo

D Robo

D Extravio

(O peterioro Fisico

(O otro

Especifique:

PARA USO EXCLUSIVO DE LA
ATENTAMENTE DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Autoriza emisién
Nombre y firma del (la) solicitante

Puesto:
Relacién laboral Emitié Credencial:
No. de Empleado

Area de adscripcion: Anexar:

"7
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 2

No.

DICE

DEBE ANOTAR

Numero de empleado o
registro

El nidmero asignado en el sistema de némina.

Nombre de la persona
interesada

Nombre completo como figura en la identificacion oficial del o la solicitante.

Area de adscripcion

Nombre completo del area a la que la persona esta adscrita.

Relaciéon Laboral

Relacién laboral o contractual de la persona solicitante.

Palacio Legislativo a:

Fecha en la que acude a la Direccion General de Recursos Humanos a realizar la
emision de la credencial.

Firma de la persona
interesada

Firma de la persona solicitante igual a la de su identificacion oficial.

Devuelve

Si tiene una credencial o gafete de acceso emitidos con anterioridad, marcar la
opcidén que corresponda segun sea el caso y manifestar el acto con las firmas de la
o el interesado que entrega y el personal que recibe.

Tramite de expedicidn
de credencial

Uso exclusivo del personal que realiza el tramite del Departamento de Ingreso y
Evaluacion de Personal.
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ANEXO 3
FORMATO DE POLITICAS PARA EL USO DE GAFETES DE ACCESO

SECRETARIA GENERAL S SECRETARIA GENERAL
SECRETARJA DE SERVICIOS { )| iy 2
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS Fouo: j @ AD:E,SE,E;’;;'VAOEE,,S;SXL%%OS |Fouo: E
s DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
SO Lo e LXV LEGISLATURA 08 cosuoroo T XV LB TS AT IUSEOA
POLITICAS PARA EL USO SOLICITUD DE CAMBIO
DE GAFETES DE ACCESO O REPOSICION DE GAFETE
VIGENCIA 2021-2024
FECHA: __/
dd mm caaa
De co‘n lo blecido en los Li ent Por este conducto me permito solicitar se expida nuevamente
para la Administracién y Control de los Recursos Humanos: el gafete por el motivo que a continuacién sefialo:
Articulo 115

La Direccién General de Recursos Humanos podré expedir gafetes de identificacion, para acceso al Palacio
Legislativo. previa solicitud por escrito debidamente justificada, por las Instancias Solicitantes o Legisiadores, los
cuales deberdn portarse en lugar visible.

D Dato Personal Eméneo

Articulo 117

Los gafetes expedidos son propiedad de la Cémara y deberdn ser devueltos al finalizar la relacién laboral o D Robo

el motivo que origin su expedicion, para su destruccion

Articulo 118 () Extravio

Queda prohibido alterar los gofetes, asi como utilizar reducciones, fotocopias, o cualquier ofro fipo de

reproduccion de los mismos. () Deterioro Fisico
Articulo 119

En caso de robo o extravio del gatete, el interesado o la Instancia Solicitante deberan pedir la reposicion, D Oftro - Especifique:

previa presentacién de Acta expedida por autoridad competente. (Copia certificada)

Queda prohibido prestar el gafete a otras personas o hacer uso indebido del mismo.

La ancia de las y prohibi previstas en el presente
serd { alanor aplicable.

NUMERO DE GAFETE:

NOMBRE DE LA

PERSONA AUTORIZADA: ATENTAMENTE

GRUPO PARLAMENTARIO:
No. Gafete:
Palacio Legislativo a _ de _de20___
T NembeyAmadels Grupo Pariamentario:
DEVUELVE: persona autorizada

fet

D Gafete = FIRMA DE CONOCIMIENTO PARA USO EXCLUSIVO DE LA
Firma de la o RECURS
D ActaM.P | persona autorizada Anexar:
TRAMITE DE EXPEDICION DE CREDENCIAL Autoriza emisién Emitié Gafete:
O Credencial e
Fima D.GRH Fecha Elabord Revisé B
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 3
No. DICE DEBE ANOTAR
. El ndmero de folio que asigna el sistema al momento de realizar el registro de la
1 Numero de gafete e
persona solicitante.
2 Nomt_)re de la persona Nombre completo como figura en la identificacion oficial de la persona solicitante.
autorizada
3 Instancia Solicitante Nombre completo del grupo parlamentario o instancia solicitante.
. S ) Fecha exacta en la que acude a la Direccion General de Recursos Humanos a
4 Palacio Legislativo a: . o
realizar la emision del gafete de acceso.
5 Firma de conocimiento Firma de la persona solicitante igual a la de su identificacion oficial.
Si tiene una credencial o gafete de acceso emitidos con anterioridad, marcar la
6 Devuelve opcion que corresponda segun sea el caso y manifestar el acto con las firmas de la
persona interesada que entrega y el personal que recibe.
7 Tramite de expedicidn Llenado exclusivo del personal que realizo el trdmite del Departamento de Ingreso y
de credencial Evaluacion de Personal.
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ANEXO 4
FORMATO DE AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

§ AVISO DE PRIVACIDAD

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO
“EMISION DE CREDENCIALES Y GAFETES DE ACCESO
A LA CAMARA DE DIPUTADOS"

La Camara de Diputados es la responsable del tratamiento de los datos
personales y datos sensibles que proporciona a la Direccién General de
Recursos Humanos, a través de la Direccién de Planeacién y Desarrollo de
Personal, la cual los tratard para las siguientes finalidades: Elaboracion y
emision de credenciales y gafetes para la identificacion y acceso del
personal al Palacio Legislativo de San Ldzaro. Se informa que no se
realizardn transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean
necesarias para atender requerimientos de informaciéon de una autoridad
competente, que estén debidamente fundados y motivados. Podra
consultar el aviso de privacidad integral, en nuestro portal de internet
institucional:
<http://transparencia.diputados.gob.mx/home/avisoPrivacidad> o de
manera presencial en las instalaciones de la Direccion de Planeacién y
Desarrollo de Personal, ubicada en: Avenida Congreso de la Unidn No. 66,
Edificio E, Piso 1, Colonia El Parque, Alcaldia Venustiano Carranza, C.P.
15960, Ciudad de México.

Nombre y Firma

Fecha:
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biPUTADSS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 4
No. DICE DEBE ANOTAR
1 Nombre y firma Nombre completo y firma de la persona.
5 Fecha Egm?efen la que acude a la Direccion General de Recursos Humanos a realizar el
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA Y DISPOSICION DE PERSONAL
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POLITICAS DE OPERACION

Podra ser sujeto de disposicion o transferencia Unicamente el personal operativo de base, asi como el de base
sindicalizado de la Camara de Diputados.

Se entendera como transferencia de personal al cambio de adscripcion de la trabajadora o el trabajador de base y base
sindicalizado, convenido entre dos areas, previa autorizacion de la persona titular tanto del area de origen como del
area receptora, asi como el dictamen de procedencia de la Direccion General de Recursos Humanos.

Se podra realizar la transferencia del personal homélogo a mando, a través de acuerdo de autorizacion de la Secretaria
General y, en su caso el visto bueno de los Secretarios de Servicios, conforme a la adscripcion de las plazas.

Se entendera por disposicién de personal al movimiento requerido por la Instancia Solicitante, mediante el cual el
personal debera adscribirse de manera temporal a la Direccién General de Recursos Humanos, por causas inherentes
al desempefio del personal o, cualquier otra relacionada con las necesidades de operacion institucional; en caso de
reestructuraciones y/o cierre de areas en forma transitoria 0 permanente, el personal quedara adscrito a la Direccion
General de Recursos Humanos, en tanto se determina su reubicacion.

Los d6rganos de gobierno, de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas (Instancias
Solicitantes) deberan notificar por escrito, la disposicion del personal a la Direccion General de Recursos Humanos,
especificando los motivos que la originan, informando por escrito a la trabajadora o al trabajador sobre tal determinacion;
dicha notificacion deberé estar firmada por la persona titular del area.

No seran procedentes las solicitudes de disposicion o transferencia para el personal operativo de confianza, de las
personas que estén cubriendo un interinato, los prestadores de servicios profesionales contratados por honorarios y
personal de mando de estructura.

La Direccion General de Recursos Humanos sera la encargada de determinar, con base en el perfil del personal puesto

a disposiciéon y las necesidades del servicio, las areas en las cuales podran ser transferidos o reubicados, siempre y
cuando sean aceptados por la instancia receptora.
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8.

10.

11.

Las Instancias Solicitantes no deberan establecer compromisos laborales con el personal en proceso de transferencia
o reubicacion, debiendo éste permanecer en su area de origen hasta en tanto la Direccion General de Recursos
Humanos valore la procedencia de la solicitud a fin de formalizar el cambio de adscripcién.

El personal puesto a disposicion debera permanecer fisicamente en su area de adscripcion hasta en tanto la Direccion
General de Recursos Humanos le notifique por oficio su nueva area, debiendo cumplir con el horario y el desempefio
de las labores que le sean asignadas. El area de adscripcion debera reportar a la Direccion General de Recursos
Humanos cualquier incidencia en que incurra dicho personal.

Se considera disposicion recurrente cuando la trabajadora o el trabajador es puesto a disposicion de la Direccién
General de Recursos Humanos en tres 0 mas ocasiones en el transcurso de un afio calendario, (la disposicion de
personal derivada de un término de legislatura o por reestructuraciones, no se contabiliza como recurrente). Dichos
casos se turnaran a la Direccion de Relaciones Laborales y Servicios al Personal a efecto de exhortar al personal al
cumplimiento de sus obligaciones.

Se entenderd como memorando al documento cuya funcidn es orientar y apoyar el tramite de reubicacion, el cual
contendré los datos laborales del personal para su canalizacion a entrevista por la Instancia Solicitante.
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DESCRIPCION NARRATIVA

" DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
1 INSTANCIA SOLICITANTE Enyl_a oficio a la _D_|r,ec0|on Ge_ne_ral de Recursos Humanos, « Oficio.
solicitando la disposicion o requerimiento de personal.
) Recibe oficio de disposicion u oficio de requerimiento de personal
> DIRECCION GENERAL DE por parte de la Instancia Solicitante y determina: « Oficio
RECURSOS HUMANOS 110
¢Son oficios con requerimientos de personal?
Si
Turna oficios con requerimientos de personal a la Direcciéon de
Planeacién y Desarrollo de Personal e instruye a analizar la
2.1 posibilidad de cubrir el requerimiento con personal a disposicién o | e Oficio.
en su caso la o el trabajador ya fue solicitado por alguna otra unidad
administrativa.
(Contintia en la actividad 12)
NO
2.2 Turna oficio de disposicion e instruye a la Direccién de Planeacion | ° Oficio.
y Desarrollo de Personal determinar su procedencia.
;| DIRECCION DE PLANEACION v | B2 Piiccones y ol eposcion e pesone Y o |« ot
DESARROLLO DE PERSONAL | * 2 = P IC10.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS

UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE RECURSOS
HUMANOS

Recibe oficio de disposicion de personal, revisa el caso e instruye
al Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal su analisis y
elaboracién de oficio de respuesta para la instancia solicitante, asi
como el envio segun proceda de una copia del oficio de disposicion
a la Direccion de Relaciones Laborales y Servicios al Personal.

e Oficio.

DEPARTAMENTO DE INGRESO
Y EVALUACION DE PERSONAL

Recibe instrucciones y oficio de disposicion, analiza los motivos de
la misma, revisa condicién laboral del personal, determina la
procedencia de la disposicion en términos de la normatividad
aplicable y elabora oficio de respuesta para la instancia solicitante,
indicando la procedencia o improcedencia de la disposicion de
personal. En caso de disposicién recurrente, se elabora oficio para
la Direccion de Relaciones Laborales y Servicios al Personal
anexando copia del oficio del personal a disposicion, indicando que
se trata de una disposicion recurrente y turna a la Subdireccion de
Planeacién de Recursos Humanos para su validacion.

o Oficio.

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE RECURSOS
HUMANOS

Recibe oficios con determinacion de procedencia o improcedencia
de la disposicion de personal. En caso de disposicién recurrente
recibe oficio para la Direccién de Relaciones Laborales y Servicios
al Personal; revisa, valida y turna a la Direccion de Planeacion y
Desarrollo de Personal para firma y autorizacién.

e Oficio.

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Recibe oficio con determinacién de procedencia o improcedencia
para la instancia solicitante. En caso de disposicion recurrente
recibe oficio para la Direccion de Relaciones Laborales y Servicios
al Personal; firma y turna a la Subdireccion de Planeacion de
Recursos Humanos para su entrega.

e Oficio.

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE RECURSOS
HUMANOS

Recibe oficio firmado de respuesta de procedencia o
improcedencia para la instancia solicitante. En caso de disposicién
recurrente recibe oficio firmado para la Direccién de Relaciones
Laborales y Servicios al Personal; turna al Departamento de
Ingreso y Evaluacion de Personal para su envio.

e Oficio.
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; DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
o | DEPARTAVENTO DEINGRESO | fEC0,M0% JC0E0 (1 oralesy Senvicos a Persanal yrecaba | * OO
Y EVALUACION DE PERSONAL acuse y y e Acuse.
Recibe oficio firmado de respuesta de procedencia o
improcedencia de la disposicién, lo entrega a la Instancia | e Oficio.
10 o . . .
Solicitante con copia de conocimiento a la o el trabajador y recaba | e Acuse.
acuse.
Recibe oficio de procedencia o improcedencia y determina:
11 | INSTANCIA SOLICITANTE o Oficio.
¢ Qué procede?
Procede la disposicién.
Informa a la o el trabajador que tiene que permanecer en su area
de adscripcién y que debe presentarse al Departamento de Ingreso
11.1 y Evaluacion de Personal para levantamiento de perfil y | o Oficio.
entrevistas.
(Continda en la actividad 14.1)
Es caso de reestructuracion del area.
11.2 Informa a la Direccién General de Recursos Humanos, para trdmite | e Oficio.
correspondiente.
) ) Recibe instrucciones y oficio de la Direccién General de Recursos
12 DIRECCION DE PLANEACION Y | Humanos, con los requerimientos de personal y los turna a la « Oficio
DESARROLLO DE PERSONAL Subdireccién de Planeacion de Recursos Humanos para su '
andlisis.
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< DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
) Recibe oficio, analiza si el requerimiento de personal de la
SUBDIRECCION DE Instancia Solicitante puede ser cubierto con personal que se
13 | PLANEACION DE RECURSOS encuentra a disposicion en espera de ser reubicado e instruye al | o Oficio.
HUMANOS Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal preparar el
oficio para dar respuesta a la Instancia Solicitante.
” DEPARTAMENTO DE INGRESO Recibe instrucciones y determina: « Perfil.
Y EVALUACION DE PERSONAL ¢Se cuenta con personal con el perfil solicitado? * Memorando.
Si
Elabora memorando, levanta perfil de la persona a disposicién y de
141 acuerdo a los resultados le entrega el memorando a la trabajadora | ¢ Memorando.
' o al trabajador, para canalizarlo a entrevista de la Instancia | e Perfil.
Solicitante.
(ContinGia en la actividad 21)
NO
Elabora oficio y lista de personal a disposicion para la Instancia « Oficio
14.2 Solicitante en el cual se indica que deberd seleccionar a la o List '
trabajadora o al trabajador que considere conveniente de acuerdo Ista.
con el perfil y turna a la Subdireccion de Planeacion de Recursos
Humanos para su revision.
SUBDIREQCION DE Recibe oficio y lista de personal a disposicion, revisa y turna a la « Oficio
15 | PLANEACION DE RECURSOS Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal para firma y List '
HUMANOS autorizacion correspondiente. * tista.

89



A MARA D

C A E
DIPUTADOS

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccion General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

; DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
1| DIRECCION DE PLANEACION v | Becle oo 2 espuesisajos reauermientos e prsenayy 52 | o
DESARROLLO DE PERSONAL y ' o Lista.
Planeacién de Recursos Humanos.
SUBDIRECCION DE tisposicion firmado  lista de personal a disposicion. Tuna al | + Ofci
17 | PLANEACION DE RECURSOS P Y Perso P : é nicio.
Departamento de Ingreso y Evaluacién de Personal para su envio | e Lista.
HUMANOS . -
a la Instancia Solicitante.
1s | DEPARTAMENTO DE INGRESO | £S°0e afiesde spuestsalos feuerenios o pereoral 1o | o
Y EVALUACION DE PERSONAL personal a disp : ga seg P o Lista.
Instancia Solicitante.
Recibe oficio de respuesta a su requerimiento de personal y lista
19 | INSTANCIA SOLICITANTE de personal a d|sp03|c_|9n, la analiza y comunica al Departamento | e Qf|C|o.
de Ingreso y Evaluacion de Personal los nombres de las y los | e Lista.
trabajadores que desea entrevistar.
Recibe de la Instancia Solicitante comunicado con los nombres de
20 DEPARTAMENTO DE INGRESO Icaasdg Igﬁotr?nb:rjt?gr%rr?dsoqgﬁ (;?3euaeegértaix:;22, r?(l?r:)k?r? )llwgrrrllttra?gadi e Memorando. (Anexo 1
Y EVALUACION DE PERSONAL . q, ! , - ( X0 1)
empleado, relacién laboral, dia, lugar y hora en la que sera
entrevistado (a) por la instancia en la que se pretende reubicar.
Recibe a la trabajadora o al trabajador quien entrega Memorando
para asignacion de personal, realiza las entrevistas de acuerdo a
21 | INSTANCIA SOLICITANTE las necesidades especificas y requerimientos del area, e informa a | ¢« Memorando. (Anexo 1)
través del mismo Memorando, su aceptacion o no admision, y lo
remite al Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

22

DEPARTAMENTO DE INGRESO
Y EVALUACION DE PERSONAL

Recibe Memorando para asignacion de personal donde la Instancia
Solicitante indica la aceptacién o no del personal a disposicién
entrevistado y determina:

¢Es aceptado (a)?

¢ Memorando. (Anexo 1)

22.1

NO
Programa nuevas entrevistas para el personal a disposicion.

(Regresa a la actividad 14.2)

22.2

SI

Prepara oficio para la Direccion de Remuneraciones en el que
comunica y solicita el cambio de adscripcion y en su caso, si se
requiere cancelacion de compensacion y/o asignacion de nueva
jornada laboral de acuerdo con la normatividad aplicable, elabora
oficio de notificacién de adscripcién a la nueva Instancia y oficio
informativo del cambio de adscripcion a la trabajadora o el
trabajador y turna a la Subdireccion de Planeacion de Recursos
Humanos para su revision.

e Oficio.

23

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE RECURSOS
HUMANOS

Recibe oficio para la Direcciobn de Remuneraciones, oficio de
adscripcion para la trabajadora o el trabajador y oficio de
adscripcion para la nueva Instancia, valida y turna a la Direccion
de Planeacién y Desarrollo de Personal para su autorizacion.

e Oficio.

24

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Recibe oficio para la Direccion de Remuneraciones, oficio de
adscripcion para la trabajadora o el trabajador y oficio de
adscripcion para la nueva Instancia, firma y turna a la Subdireccién
de Planeacién de Recursos Humanos para su entrega.

e Oficio.
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" DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
) Recibe oficio para la Direccion de Remuneraciones, oficio de
SUBDIRECCION DE adscripcion para la trabajadora o el trabajador y oficio de
25 | PLANEACION DE RECURSOS adscripcion para la nueva Instancia, firmados y turna al | e Oficio.
HUMANOS Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal para su
distribucion.
Recibe y envia oficio para la Direccion de Remuneraciones, oficio
26 | DEPARTAMENTO DE INGRESO | 28 20t Do o anci, recaba acuse de recibido do | * O1C%
Y EVALUACION DE PERSONAL pcion par . e Acuse.
cada uno, archiva y mediante relacién entrega al Departamento de
Informacién de Personal y Archivo.
DEPARTAMENTO DE Recibe relacion y oficios derivados de la disposicion de personal | e Oficio.
27 | INFORMACION DE PERSONAL | acusando de recibido e integra al expediente de la trabajadora o el | e Relacion.
Y ARCHIVO trabajador. e Acuse.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

- DIRECCION DE PLANEACION SUBDIRECCION DE
INSTANCIA SOLICITANTE DIIQF\I)EIZ?JCIT\I’CS)E‘)S(BESI\EARAQLOgE Y DESARROLLO DE PLANEACION DE RECURSOS DFT;};'T_L’:%%‘J%EEE;%SESA? Y
PERSONAL HUMANOS
4

3 Recibe oficio de disposicion de personal,

revisa el caso e instuye al
INICIO DEL Recibe instrucciones y oficio de D de Ingreso y acio Recibe instrucciones y oficio de disposicion, analiza los
PROCEDIMIENTO 6n de personal y lo uma a la .| de Personal su analisis y elaboracion de motivos de la misma, revisa condicién laboral del personal,
| Subdireccion  de  Planeacion  de Dﬁ‘C'D! df respuesta paza la_instancia determina la procedencia de la disposicion en términos de la
L solicitante, asi como el envio segin normatividad aplicable y elabora oficio de respuesta para la
Recursos Humanos para su revision. proceda de una copia del oficio de instancia  solicitante, indicando la  procedencia o
disposicion a la Direccion de > de la 6n de personal. En caso de
L/\ Laborales y Servicios al Person: disposicion recurrente, se elabora oficio para la Direccion de
(= Relaciones Laborales y Servicios al Personal anexando!
Envia oficio a la Direccion General de copia del oficio del personal a disposicion, indicando que se!
Recursos  Humanos, solicitando laf— Recibe oficio de disposicion u oficio de trata de una disposicion recurrente y turna a la Subdireccion

6n o de personal. P requ de personal por parte de de Planeacion de Recursos Humanos para su validacion.
la Instancia Solicitante y determina: —

L]

Recibe oficios con determinacion de
procedencia o improcedencia de la
disposicién de personal. En caso de
disposicién recurrente recibe oficio para
la Direccion de Laborales y
Servicios al Personal; revisa, valida y
turna a la Direccion de Planeacion y
Desarrollo de Personal para firma y
autorizacion.

A

Recibe oficio con determinacion de
procedencia o improcedencia para la
instancia  solicitante. En caso de
disposicion recurrente recibe oficio para
la Direccién de Relaciones Laborales y
Servicios al Personal; fima y turna a la
Subdireccion  de  Planeacion  de
Recursos Humanos para su entrega.

A
A

£Son oficios con
requerimientos de
personal?

Recibe oficio firmado de respuesta de
procedencia o improcedencia para la
instancia  solicitante. En caso de
6 recurrente recibe oficio

Tuma  oficios con||Tuma  oficio  de
requerimientos de personal || disposicién e instruye

a la_ Direccion de||a la Direccion de fimmado para la Direccion de Relaciones
Planeacion y Desarrollo de || planeacion vy Laborales y Sevicios al Personal; turna
PerlsnnalI e lrs:mye 2| pesarrollo de al Depattamento de Ingreso vy
analizar la_posibilidad de || pe o ™% (o iina Evaluacion de Personal para su envio.

cubrir el requerimiento con
personal a disposicion o en

su caso la o el
va fue solicitado por alguna L/J
otra unidad administrativa.

—

su procedencia.

L/J Recibe oficio firmado de disposicién recurrente, entrega a la
Direccion de Relaciones Laborales y Servicios al Personal y

recaba acuse

A

A

A
Recibe oficio de pr o Ve
<
determina: Recibe oficio firmado de respuesta de procedencia o
improcedencia de la disposicion, lo entrega a la Instancia

Solicitante con copia de conocimiento a la o el trabajador y

recaba acuse
A
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DIRECCION DE PLANEACION Y SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE

INSTANCIA SOLICITANTE PLANEACION DE RECURSOS INGRESO Y EVALUACION DE
DESARROLLO DE PERSONAL HUMANOS PERSONAL

12
Recibe instrucciones y oficio de la Recibe oficio, analiza si el requerimiento
Direccion ~ General ~de  Recursos de personal de la Instancia Solicitante 14
p,| Humanos, con los requerimientos de puede ser cubierto con personal que se
""|personal y los tuma a la Subdireccion de P encuentra a disposicién en espera de
Planeacién de Recursos Humanos para ser reubicado e instruye al P> Recibe instrucciones y detemina:
su analisis. Departamento de Ingreso y Evaluacion
de Personal preparar el oficio para dar

respuestaa la Instancia Solicitante. a

2Qué procede?

Z2Se cuenta con persona] cone
perfil solicitado?

16
15 NO
11.1 Recibe oficio de respuesta a los Recib i s d " 11.1
requerimientos de personal y lista de ecibe  oficio y lista de personal a
Procede la personal a disposicion, fima y turna a la f—————| | g'sl);’;'c'é"‘-_ [evns%y “-"'”alba dla E;treccné;
disposicién. Subdireccion de Planeacion de e nea(;lonay esarro aet ?'ZO_”, Bl 142
11.2 Recursos Humanos. ra m y utorizacion
Informa a la o el correspondiente. Elabora memorando, Elabora oficio y lista
trabajador que tiene Es caso de levanta perfil de la de personal a
gue permanecer en su reestructuracién del persona a disposicion disposicion para la
area de adscripcion y area. 17 y de acuerdo a los Instancia ~ Solicitante
que debe presentarse resuttados le entrega en el cual se indica
a Deparamento de Recibe oficio de respuesta a los & memorande a la que debera
9 Y requerimientos de personal a disposicion a seleccionar a a
de Personal para Informa a la Direccién h N " T trabajador, para trabajadora o al
levantamiento de perfi General de Recursos p| firmado y ista de personal a disposicion. canalizarlo a| |trabajador ue
entrevistas. H 7| Turna al Departamento de Ingreso y entrevista de la a'ld i q(
Y . tr;rr:i?gos, para Evaluacion de Personal para su envio Instancia Solickante. 30n5| ere (tj:onvenlen ‘T
- dient la Instancia Solicitante. . e acuerdo con el
(Continta en la correspondiente. perfil y tuna a la
actividad 14.1) 1 (Contintua en la Subdireccién de
[ L/j actividad 21) ) i6
aneacion de
L/\I L/:I Recursos Humanos
parasu revision. r;‘
18
19 " "
Recibe oficios de respuesta a los
Recibe oficio de respuesta a su requerimientos de personal y lista de
> - B2 -
requerimiento de personal y lista de personal a disposicion. Entrega segin
personal a disposicion, la analiza y corresponda ala Instancia Solicitante.
comunica al Departamento de Ingreso y [«

Evaluacién de Personal los nombres de I
las y los trabajadores que desea

entrevistar. L;‘
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DEPARTAMENTO DE INGRESO Y EVALUACION
DE PERSONAL

INSTANCIA SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE PLANEACION
DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION DE
PERSONAL Y ARCHIVO

20

(=]

Recibe a la trabajadora o al trabajador
quen entrega Memorando  para,
asignacion de personal, realiza las
entrevistas  de acuerdo a las
y

Recibe de la Instancia Solicitante

»
requerimientos del area, e informa a

comunicado con los nombres de las y
los trabajadores que desea entrevistar,
elabora y entrega a cada uno
memorando en el que se indica nombre,
nimero de empleado, relacion laboral,

través del mismo Memorando, su
aceptacion o no admision, y lo remite al
D de Ingreso y i

dia, lugar y hora en la que sera
entrevistado (a) por la instancia en
que se pretende reubicar.

(=]

Recibe Memorando para asignacion de
personal donde la Instancia
indica la aceptacion o no del personal a

de Personal.

oy

NO

¢Es aceptado (a)?

oA

222

221

Progama  nuevas
entrevistas para el
personal a
disposicion
(Regresa  a  la

Prepara oficio para la Direccion de
Remuneraciones en el que comunica y
solicita el cambio de adscripcion y en su
caso, si se requiere cancelacion de
compensacion ylo asignacion de nueva
jomada laboral de acuerdo con la

23

Recibe oficio para la Direccion de
Remuneraciones, oficio de adscripcion
para la trabajadora o el trabajador y

(=]

Recibe oficio para la Direccion de
Remuneraciones, oficio de adscripeion
para la trabajadora o el rabajador y

| oficio de adscripcion para la nueval
Instancia, valida y tuma a la Direccion U
de Planeacién y Desarrollo de Personal
para su autorizacion.

(=]

Recibe oficio para la Direccion de
Remuneraciones, oficio de adscripcion
para la trabajadora o el rabajador y
oficio de adscripcion para la nueva

oficio de adscripcion para la nueva
Instancia, firmay tuma a la Subdireccion
de Planeacion de Recursos Humanos

para su entrega. [—:]

Instancia, firmados y tuma al
Departamento de Ingreso y
Evaluacion de Personal para su

distribucién. [—L_;]

aplicable, elabora oficio de

actividad 14.2) Cj

26

notificacion de adscripcion a la nueva
Instancia y oficio informativo del cambio de
adscripcién a la trabajadora o el trabajador
y uma a la Subdireccién de Planeacion de

Recursos Humanos para su revision. a

Recibe y envia oficio para la Direccion de

trabajadora o el trabajador y oficio de
para la nueva Instancia, recaba acuse de recibido de
cada uno, archiva y mediante relacién entreg:

oficio de para la

=]

Recibe relacion y oficios derivados de la
disposicion de personal acusando de
recibido e integra al expediente de la

trabajadora o el trabajador.

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Departamento de Informacion de Personal y Arcl Q/:Jj
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Memorando. (Anexo 1)
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ANEXO 1
FORMATO MEMORANDO

secretaria Genero

Erancieros

Asunto: Asignocion de personal
Fecha

Titular de la instoncia solicitante
Presente

En aftencién a su oficic nimero X0000XX, o froves del cual soliciio = le asigne
personal de Carmara, e permito presenfor ante wsted al (Nombre de la o el
servidor publico). (relacién laboral], nimers de emplsads 0000, con un horadc
o= D0:00 a 00:00 horas.

Zin mas por 2l momento, guedo en espera de su respuesta.

Atentamente

Jefatura de Departaments de Ingreso y Evalvacion de Personal

Lo acepta I:I Mo lo acepto I:I

En caso de no aceptar
exporga kos mofives.

Motiva:

Firma del Area:

Mormbre y puesto de la persona
responzsoklg]
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6. PROCEDIMIENTO PARA VALIDACION Y ACTUALIZACION DE PLANTILLAS DE
PLAZA PRESUPUESTAL
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POLITICAS DE OPERACION

La validacion y actualizacion de las plantillas de personal de plaza presupuestal se realizara de manera anual,
preferentemente durante el segundo trimestre del ejercicio en curso, y en aquellos casos en que la Direccion General
de Recursos Humanos lo determine procedente, de acuerdo a las necesidades y requerimientos institucionales.

Todos los movimientos de alta, baja y cambios de adscripcion que realicen las Instancias Solicitantes deberan ser
notificados a la Direccion General de Recursos Humanos, independientemente de los programas de validacion de
plantillas que se lleven a cabo, a efecto de evaluar su procedencia para la actualizacion de los registros en las plantillas
de personal que correspondan.

Para efectos del presente procedimiento se consideran como Instancias Solicitantes a los 6rganos de gobierno, de
apoyo legislativo, grupos parlamentarios o unidades administrativas.

Se entenderd por validacion de plantillas al proceso de conciliacién de los registros de plazas en el sistema de nGmina
con los recursos humanos con los que cuentan las Instancias Solicitantes, a fin de mantener actualizados y aclarados
los datos correspondientes.

Se entenderd por actualizacion de plantillas a la revision, analisis y resultados de las observaciones realizadas por las
Instancias Solicitantes a sus plantillas de personal conforme al dictamen que emita la Direccion de Planeacion y
Desarrollo de Personal.

La Direccién General de Recursos Humanos, a través de la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal, sera la
responsable del disefio de los instrumentos para la validacion y actualizaciéon de plantillas de personal, de la resolucion
de observaciones conforme a la normatividad aplicable, de establecer las acciones de mejora continua y de llevar a
cabo el Programa de Validacion y Actualizacion de Plantillas de Plaza Presupuestal de la Camara de Diputados.

En caso de que las Instancias Solicitantes no remitan por oficio las observaciones o aclaraciones en el proceso de
validacion de plantillas y durante el plazo especificado, éstas se daran como validadas.
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8. Para la procedencia de las observaciones realizadas por las Instancias Solicitantes a la plantilla de personal de plaza
presupuestal, se analizara lo siguiente: vigencia y aplicacién de los movimientos del personal registrados en el sistema
de ndmina correspondiente; tipo de contratacion del personal; estructura organizacional autorizada en el Manual General

de Organizacion de la Camara de Diputados, entre otros.
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DESCRIPCION NARRATIVA

" DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
DIRECCION DE Define fechas y perlo_dos 'de vahdamon gle plgntlllas de plaza
PLANEACION Y presupuestal, alcance, directrices para el disefio de instrumentos para
1 la validacién y actualizacién de plantillas e instruye a la Subdireccion de
DESARROLLO DE o o -
Planeacion de Recursos Humanos para su analisis y tramite
PERSONAL .
correspondiente.
SUBDIRECCION DE Remt_)e mstrucmones,_ analiza directrices, periodos de_valld,amc_)n de
P plantillas y alcance e instruye al Departamento de Estudios Técnicos y
2 PLANEACION DE Analisis Ocupacional, que con base en ellos elabore instrumentos de | ° Programa.
RECURSOS HUMANOS alsis cupacional, g
validacion de plantilla de plaza presupuestal.
DEPARTAMENTO DE Recibe instrucciones, elabora O_fICIOS y base de datos con pl_antll_I:cls de N
- plaza presupuestal, como instrumentos para la validacion vy | e Oficios.
3 ESTUDIOS TECNICOS Y actualizacion de plantillas de personal y remite a la Subdireccion de B de Dat
ANALISIS OCUPACIONAL > P P y remite : * Base de Datos.
Planeacidon de Recursos Humanos para su analisis.
SUBDIRECCION DE gr?acllit;: OZ((:EI?eSrrT)]/inb;SG de datos con plantillas de plaza presupuestal \ Oricios
4 | PLANEACION DE y ' B d. Dat
RECURSOS HUMANOS s . ¢ base de Dalos.
¢ Realiza correcciones?
Si
41 Formula comentarios y regresa al Departamento de Estudios Técnicos | e Oficios.
: y Analisis Ocupacional. ¢ Base de Datos.
(Regresa a la actividad 3)
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

4.2

NO

Turna para validacion y autorizacion de la Direccion de Planeacion y
Desarrollo de Personal.

o Oficios.

e Base de Datos.

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Recibe, revisa, firma de autorizacion y turna a la Subdireccion de
Planeacién de Recursos Humanos, para continuar con el tramite.

o Oficio.

e Base de Datos.

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe y remite al Departamento de Estudios Técnicos y Andlisis
Ocupacional para su distribucién.

o Oficio.

e Base de Datos.

DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS TECNICOS Y
ANALISIS OCUPACIONAL

Recibe, distribuye oficios y remite base de datos a las Instancias
Solicitantes.

e Oficio.

e Base de Datos.

INSTANCIAS
SOLICITANTES

Recibe, en su caso efectla las observaciones pertinentes y mediante
oficio los envia a la Direccion de Planeacién y Desarrollo de Personal.

e Oficio.

e Base de Datos.

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Recibe los oficios y base de datos con las plantilas de plaza
presupuestal debidamente validada, turna e instruye a la Subdireccion
de Planeacion de Recursos Humanos para su registro, analisis e
integracion de resultados.

e Oficio.

e Base de Datos.

10

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe instrucciones y documentos, da indicaciones al Departamento
de Estudios Técnicos y Andlisis Ocupacional para que realice el registro
de instrumentos de validacion de plantilla en la base de datos y analice
en su caso, la procedencia de las observaciones relacionadas con
personal de plaza presupuestal.

e Oficio.

e Base de Datos.
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" DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Realiza analisis de procedencia sobre las observaciones relacionadas
DEPARTAMENTO DE con personal de plaza presupuestal (verifica el tipo de contratacion del « Oficio
11 | ESTUDIOS TECNICOS Y personal y su estatus), conforme a normatividad aplicable y determina: '
ANALISIS OCUPACIONAL
¢Proceden las observaciones?
Si
Elabora oficio para la Direccion de Remuneraciones, solicitando
111 movimientos administrativos de centro de costo o de personal de plaza « Oficio
' presupuestal y lo turna a la Subdireccion de Planeacion de Recursos '
Humanos para su revision.
(Continua en la actividad 15)
NO
Prepara oficio de respuesta a la Instancia Solicitante, indicando los -
11.2 . : . o Oficio.
motivos por los cuales no proceden las observaciones relacionadas con
la plantilla presupuestal y lo remite a la Subdireccion de Planeacion de
Recursos Humanos para su revision.
12 IEEEI\?IIEF;E:CI:CC):II\IOSEDE Recibe oficio de respuesta, lo revisa y envia a la Direccion de « Oficio
RECURSOS HUMANOS Planeacion y Desarrollo de Personal para su validacion y firma.
DIRECCION DE
13 PLANEACION Y Recibe oficio de respuesta, valida, firma y turna a la Subdireccién de « Oficio
DESARROLLO DE Planeacién de Recursos Humanos para su envio. '
PERSONAL
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" DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe oficio de respuesta a la Instancia Solicitante indicando los
SUBDIRECCION DE motlvog por !os cualeg no proceden las observaciones rel_amonf';\da}s con
. la plantilla, firmada e instruye al Departamento de Estudios Técnicos y -
14 | PLANEACION DE Andlisis Ocupacional para su envio * Oficio.
RECURSOS HUMANOS P P '
(Continua en la actividad 27)
15 Recibe oficio para la Direccidbn de Remuneraciones, revisa y turna a la « Oficio
Direccion de Planeacién y Desarrollo de Personal para firma. '
DIRECCIOI\J DE Recibe oficio para la Direccion de Remuneraciones, solicitando
16 PLANEACION Y movimientos administrativos de centro de costo o de personal de plaza « Oficio
DESARROLLO DE presupuestal, valida, firma y turna a la Subdireccion de Planeacion de '
PERSONAL Recursos Humanos para su distribucion.
SUBDIRECCION DE Recibe oficio firmado e instruye al Departamento de Estudios Técnicos -
17| PLANEACION DE Analisis Ocupacional para su distribucion * Oficio.
RECURSOS HUMANOS y P P '
DEPARTAMENTO DE Recibe instrucciones entrega oficio para la Direccion de
18 | ESTUDIOSTECNICOS Y | pool®  PE Lo y 9 P « Oficio.
ANALISIS OCUPACIONAL '
£ Recibe oficio firmado por la Direccidon de Planeacion y Desarrollo de
DIRECCION DE S - . -
19 Personal, para efectuar los movimientos administrativos de centro de | ¢ Oficio.
REMUNERACIONES
costo o de plaza presupuestal.
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" DOCUMENTOS/ FORMATOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS

Envia oficio de respuesta a la Direccion de Planeacion y Desarrollo de
Personal en el que se indican los motivos por los cuales no proceden

20 las observaciones relacionadas con la plantilla de plaza presupuestal, o | e Oficio.

en su caso oficio en el que se indica que fueron aplicados en némina

los cambios solicitados.
) Recibe oficio y turna a la Subdireccién de Planeacion de Recursos
DIRECCION DE Humanos para que se elabore oficio de respuesta en el que se indican

21 PLANEACION Y los motivos por los cuales no proceden las observaciones relacionadas « Oficio
DESARROLLO DE con la plantilla de plaza presupuestal o en su caso, en el que se indica '

PERSONAL que fueron aplicados en némina los cambios solicitados por la Instancia
Solicitante.
Recibe e instruye al Departamento de Estudios Técnicos y Analisis
SUBDIRECCION DE Qcypacmnal para que se elabore oficio de respuesta en el que se
P indican los motivos por los cuales no proceden las observaciones -
22 | PLANEACION DE . . o Oficio.
RECURSOS HUMANOS reIaC|on.ad:_:1$ con la plantilla Qe plaza pre§upuestal 0 en su caso, en el
que se indica que fueron aplicados en némina los cambios solicitados
para las Instancias Solicitantes.
DEPARTAMENTO DE - . - . . - o Oficio.

2 | ESTUDIOS TECNICOS v | EI0Or ot barea ntenda Soetrte y enia 2l SUbreccin 8¢ | pianila resupuesta
ANALISIS OCUPACIONAL P ' actualizada.
SUBDIRECCION DE Recibe oficio y plantilla presupuestal para revision y envia a la Direccion * Oficio.

24 | PLANEACION DE - : ¢ Plantilla presupuestal
RECURSOS HUMANOS de Planeacion y Desarrollo de Personal para su firma. actualizada.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS

UTILIZADOS

25

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Recibe oficio y plantilla presupuestal, firma e instruye a la Subdireccién
de Planeaciéon de Recursos Humanos para que, por conducto del
Departamento de Estudios Técnicos y Analisis Ocupacional, se remitan
los documentos a la Instancia Solicitante.

o Oficio.
¢ Plantilla presupuestal
actualizada.

26

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe oficio firmado y plantilla presupuestal y envia al Departamento
de Estudios Técnicos y Andlisis Ocupacional, para su tramite.

o Oficio.
¢ Plantilla presupuestal
actualizada.

27

DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS TECNICOS Y
ANALISIS OCUPACIONAL

Recibe instrucciones y entrega oficio para la Instancia Solicitante.

¢ Oficio.
¢ Plantilla presupuestal
actualizada.

28

INSTANCIA
SOLICITANTE

Recibe oficio de procedencia o improcedencia de observaciones,
plantilla presupuestal actualizada y acusa de recibido.

o Oficio.

¢ Plantilla presupuestal
actualizada.

e Acuse de Recibo.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fase

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS TECNICOS Y

ANALISIS OCUPACIONAL

INSTANCIAS SOLICITANTES

[2]

Define fechas y periodos de validacion
de plantilas de plaza presupuestal,
alcance, directrices para el disefio de
instrumentos para la validacion vy
actualizaciéon de plantillas e instruye a la
Subdireccién de Planeacion de
Recursos Humanos para su andlisis y

tramite correspondiente.

[2]

Recibe, revisa, firma de
autorizacion 'y turna a la

Recibe instrucciones, analiza
directrices, periodos de validacion de
plantilas y alcance e instruye al
Departamento de Estudios Técnicos

Recibe instrucciones, elabora oficios
y base de datos con plantillas de
plaza presupuestal, como

y Andlisis Ocupacional, que con
base en ellos elabore instrumentos
de validacién de plantilla de plaza

=]

presupuestal.
—1

Recibe oficios y base de datos con
plantilas de plaza presupuestal

instrumentos para la validacion y
actualizacion  de plantillas  de
personal y remite a la Subdireccion
de Planeacion de Recursos
Humanos para su andlisis.

A 4

analiza y determina

¢Realiza
orrecciones?
Si

Subdireccién de Planeacion
de Recursos Humanos, para
continuar con el tramite.

-

A

'\lo 4.1 ¢

Turna para validacion
y autorizacién de la Formula |
Direccién de comentarios y
Planeacion y regresa al
Desarrollo Departamento de
Personal. Estudios Técnicos

y Andlisis

——— ooupacionalL/]ﬁ
6

=

(o]

Recibe los oficios y base de datos con las
plantillas de plaza presupuestal

debidamente validada, turna e instruye a la
Subdireccién de Planeacién de Recursos|

Humanos para su registro, anélisis e
integracion de resultados. |

Ocupacional para su dislribucié%

Recibe, distribuye oficios y remite

Recibe y remite al Departamento de J
Estudios Técnicos y  Analisis

—

—

A 4

Solicitantes.

base de datos a las Instanciasf—

Recibe, en su caso efectla las
observaciones pertinentes |

A

.

mediante oficio los envia a la|
Direccién de Planeacion v

Desarrollo de PersonT

I
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DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION
DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS TECNICOS Y
ANALISIS OCUPACIONAL

0] ;

Recibe instrucciones y documentos,
da indicaciones al Departamento de
Estudios  Técnicos y Andlisis
Ocupacional para que realice el
registro de instrumentos de

]

validacion de plantilla en la base de
datos y analice en su caso, la
procedencia de las observaciones
relacionadas con personal de plaza

presupuestal.
I\/\I

2]

presupuestal

Realiza andlisis de
sobre las
| relacionadas con personal de plaza

normatividad aplicable y determina:

procedencia
observaciones

conforme a

[ 1]

NO

Recibe oficio de respuesta, valida,
firma y tuma a la Subdirecciéon de

Recibe oficio de respuesta, lo revisa
y envia a la Direccion de Planeacion

Planeaciéon de Recursos Humanos
para su envio.

[ 1]

y Desarrollo de Personal para su
validaciony firma.

[ ]

_—

T| L

Recibe oficio de respuesta a la
Instancia Solicitante indicando los
motivos por los cuales no proceden
las observaciones relacionadas con

la plantilla, firmada e instruye al
Departamento de Estudios Técnicos
y Andlisis Ocupacional para su
envio.

—
L —

112 | l

¢ Proceden las
observaciones?

L —

Sl
(1]

Prepara oficio de
respuesta a la Instancia
Solicitante, indicando
los motivos por los
cuales no proceden las
observaciones

relacionadas con la
plantilla presupuestal y
lo remite a la
Subdireccion de
Planeaciéon de Recursos
Humanos para su
revision.

—

Elabora oficio para la
Direccion de
Remuneraciones,

solicitando movimientos
administrativos de
centro de costo o de
personal de plaza
presupuestal y lo turna
a la Subdireccion de
Planeacion de
Recursos Humanos
para su revision.

L
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DIRECCION DE PLANEACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS TECNICOS Y

ANALISIS OCUPACIONAL

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

]

[55] !

Recibe oficio para la Direccion de
Remuneraciones,
movimientos  administrativos  de
centro de costo o de personal de

turna a la  Subdireccién  de
Planeacién de Recursos Humanos

para su distribucién. 1

solicitando

plaza presupuestal, valida, firma y

A

Ll

Recibe oficio para la Direccion de
Remuneraciones, revisa y turna a la
|| Direccion de Planeacion y Desarrollo
de Personal para firma.

17

[ ]
—

[2t]

no

Recibe oficio y turna a la Subdireccién de
Planeacion de Recursos Humanos para
que se elabore oficio de respuesta en el
que se indican los motivos por los cuales

proceden las observaciones

relacionadas con la plantilla de plaza
presupuestal o0 en su caso, en el que se
indica que fueron aplicados en némina
los cambios solicitados por la Instancia
Solicitante.

—]

Recibe oficio firmado e instruye al
. |Departamento de Estudios Técnicos
y Andlisis Ocupacional
distribucion.

[=]

Recibe

para su

[ ]
—

oficio

A

para

instrucciones y entrega

B

la Direccion de

Remuneraciones

Recibe oficio
Direccién  de

firmado por la

Planeacion y
Desarrollo de Personal, para
efectuar los movimientos
administrativos de centro de costo

o de plaza presupuestal. ,—

,—
]

]

[20] Y

Ll

Recibe

némina

proceden las observaciones relacionadas con
la plantilla de plaza presupuestal o en su caso,
en el que se indica que fueron aplicados en

Instancias Solicitantes.

e instruye al Departamento de

Estudios Técnicos y Andlisis Ocupacional para
que se elabore oficio de respuesta en el que
se indican los motivos por los cuales no

23

Envia oficio de respuesta a la
Direcciébn de Planeacion 'y
Desarrollo de Personal en el que
se indican los motivos por los
cuales no proceden las
observaciones relacionadas con la
plantilla de plaza presupuestal, o
en su caso oficio en el que se
indica que fueron aplicados en
némina los cambios solicitados.

Elabora oficio

los cambios solicitados para las

—
L~

revision.

para

la

Solicitante y envia a la Subdireccién de
"|Planeacion de Recursos Humanos para

Instancia

—
]

-
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Fase

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS
TECNICOS Y ANALISIS OCUPACIONAL

INSTANCIAS SOLICITANTES

25

Recibe oficio y plantilla presupuestal,
firma e instruye a la Subdireccién de
Planeacion de Recursos Humanos

para que, por conducto del|
Departamento de Estudios Técnicos|

y Andlisis Ocupacional se remitan
los documentos a la Instancia

24

para

Solicitante. ,—|
L

de

Recibe oficio y plantilla presupuestal

Personal para su firma.

revision y envia a la Direccion
Planeacién y Desarrollo de

—————

B

L

Y

Recibe oficio firmado y plantilla
presupuestal; envia al Departamento
de Estudios Técnicos y Analisis

T

Ocupacional, para su trémite,l\j\-|

”| para la Instancia Solicitante.

Recibe instrucciones y entrega oficio

]

Recibe oficio de procedencia o
improcedencia de observaciones,

I

L

\ 4

plantilla presupuestal actualizada y
acusa de recibido.
| I—

L

< FIN DEL PROCEDIMIENTO >

110



A MARA D

C A E
DIPUTADOS

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccion General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

7. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION
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POLITICAS DE OPERACION

1. Para efectos del presente procedimiento se denominard como Instancias Solicitantes a los 6rganos de gobierno, de
apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas. Se incluiran, en lo conducente, las necesidades
institucionales de la Unidad de Evaluacion y Control y del Canal del Congreso.

2. El Programa Anual de Capacitacion debera integrarse con base en un proceso de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC), a partir del cual se identifican y analizan los resultados de los requerimientos de las Instancias
Solicitantes, incluyendo, en su caso, los cursos recomendados en los reportes que remite el Departamento de Ingreso
y Evaluacion de Personal de la Subdireccion de Planeacion de Recursos Humanos, orientados a fortalecer las
competencias del personal de nuevo ingreso, para definir las acciones (cursos, talleres, conferencias, diplomados, etc.),
asi como las necesarias para atender el proceso de induccién del personal de nuevo ingreso, que se promueven y
organizan por la Direccién General de Recursos Humanos.

3. Las Instancias Solicitantes deberan designar al personal de enlace con la Direccién General de Recursos Humanos,
para la aplicacion de la metodologia de Deteccién de Necesidades de Capacitacion, que para el efecto se determine.

4. Las Instancias Solicitantes deberan proporcionar a la Direccion General de Recursos Humanos la informacién necesaria
para identificar los requerimientos de capacitacion del personal bajo su adscripcion, con oportunidad y en los formatos
y/o sistemas informéticos establecidos para tal efecto.

5. La propuesta de Programa Anual de Capacitacion debera someterse a la autorizacion de la Secretaria de Servicios
Administrativos y Financieros.

6. La Direccion General de Recursos Humanos es responsable de determinar, con base en el presupuesto autorizado, los

recursos necesarios para ejecutar el Programa Anual de Capacitacion autorizado, conforme a las disposiciones
establecidas en los Lineamientos vigentes y normatividad aplicable.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Instruye a la Subdireccibn de Desarrollo del Capital Humano la
realizacion de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) y el
disefio de la metodologia para su aplicacién.

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DEL
CAPITAL HUMANO

Solicita al Departamento de Disefio e Instrumentacién de Capacitacion
la elaboracién de los medios e instrumentos para la implementacion de
la DNC, incorporando, en su caso, los cursos recomendados por el
Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal, para fortalecer las
competencias y atender el proceso de induccién del personal nuevo
ingreso.

DEPARTAMENTO DE
DISENO E
INSTRUMENTACION DE
CAPACITACION

Recibe instrucciones y con base en la metodologia, elabora la
propuesta de medios e instrumentos para la implementacion de la DNC
y lo presenta a la Subdireccién de Desarrollo de Capital Humano para
su aprobacion.

¢ Propuesta de Metodologia
DNC.

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DEL
CAPITAL HUMANO

Valida la propuesta de medios e instrumentos para la implementacion
de la DNC, recaba autorizacion de la Direccion de Planeacién y
Desarrollo de Personal y de la Direccion General de Recursos
Humanos. Instruye al Departamento de Disefio e Instrumentacion de
Capacitacién notificar el inicio del proceso de la DNC a las Instancias
Solicitantes.

¢ Metodologia DNC validados.
¢ Oficio.
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" DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE Recibe instrucciones de la Subdireccion de Desarrollo del Capital
5 DISENO E ) Humano, elabora la propuesta de notificacion para la persona titular de « Propuesta de notificacion
INSTRUMENTACION DE las Instancias Solicitantes, respecto al inicio de la DNC, y lo remite a la P :
CAPACITACION Subdireccién de Desarrollo del Capital Humano para su revision.
SUBDIRECCION DE Revisa la propuesta de notificacion para la persona titular de las
6 DESARROLLO DEL Instancias Solicitantes, respecto al inicio de la DNC, y lo remite a la | ePropuesta de notificacion.
CAPITAL HUMANO Direccion de Planeacién y Desarrollo de Personal para su aprobacion.
DIRECCIOI\J DE Revisa y aprueba la propuesta de notificacién para las y los titulares de
7 PLANEACION Y las Instancias Solicitantes, respecto al inicio de la DNC, y en su caso | ePropuesta de notificacion
DESARROLLO DE aprueba y lo remite a la Direccion General de Recursos Humanos para | aprobada.
PERSONAL su autorizacion.
) Recibe la propuesta de notificacion para las personas titulares de las
8 DIRECCION GENERAL DE | Instancias Solicitantes, respecto al inicio de la DNC y determina: « Documento de notificacion
RECURSOS HUMANOS '
SAutoriza?
NO
8.1 Solicita modificaciones. e Documento de notificacion.
(Regresa a la actividad 4)
Si
82 Instruye a la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal llevar a * Documento de notificacion.
cabo la DNC en la plataforma de capacitacion.
DIRECCIOI\J DE
9 PLANEACION Y Instruye a la Subdireccién de Desarrollo de Capital Humano dar inicio a «Documento de notificacion
DESARROLLO DE la DNC notificando a las y los titulares de las Instancias Solicitantes. ’
PERSONAL
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

10

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DEL
CAPITAL HUMANO

Solicita al Departamento de Disefio e Instrumentacion de la
Capacitacion dar inicio a la DNC notificando a las y los titulares de las
Instancias Solicitantes.

eDocumento de notificacion.

11

DEPARTAMENTO DE
DISENO E
INSTRUMENTACION DE
CAPACITACION

Notifica a las Instancias Solicitantes, el inicio de la DNC, solicitando los
registros de sus requerimientos en los medios e instrumentos vigentes.

e Acuse del documento de
notificacion.

12

INSTANCIAS
SOLICITANTES

Atienden la DNC vy registran los requerimientos de sus areas en los
medios e instrumentos vigentes, e informa con Documento de
Notificacién de Atencién a la Direccion General de Recursos Humanos
la conclusién de la integracion.

e Documento de notificaciéon de
atencion.

13

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe el Documento de Notificacién de Atencidn con el registro de los
requerimientos de las Instancias Solicitantes e instruye a la Direccion
de Planeacion y Desarrollo de Personal la elaboracion del proyecto de
Programa Anual de Capacitacion.

e Documento de notificacion de
atencion.

14

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Recibe instrucciones e Instruye a la Subdireccion de Desarrollo del
Capital Humano la elaboraciéon del proyecto de Programa Anual de
Capacitacion.

15

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DEL
CAPITAL HUMANO

Recibe instrucciones e instruye al Departamento de Disefio e
Instrumentacién de Capacitacion para realizar el analisis e integracion
del proyecto de Programa Anual de Capacitacion.

16

DEPARTAMENTO DE
DISENO E
INSTRUMENTACION DE
CAPACITACION

Analiza, identifica y clasifica los requerimientos de capacitacion para la
DNC, registrados en los medios e instrumentos, elabora el proyecto de
Programa Anual de Capacitacion y presenta a la Subdireccién de
Desarrollo del Capital Humano para su revision.

¢ Proyecto de Programa Anual
de Capacitacion.
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. DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE Analiza, revisa y en su caso, valida el proyecto de Programa Anual de « Provecto de Proarama Anual
17 | DESARROLLO DEL Capacitacion y remite a la Direccion de Planeacion y Desarrollo de de éa acitaciéng
CAPITAL HUMANO Personal para su revision. P ’
DIRECCIOI\J DE Revisa y en su caso, firma y valida el proyecto de Programa Anual de
18 PLANEACION ¥ Capacitacién y lo presenta a la Direccion General de Recursos | ° Proyecto §Je I_D,rograma Anual
DESARROLLO DE HUMAanos bara su aprobacion de Capacitacion.
PERSONAL P P '
) Recibe y revisa el proyecto de Programa Anual de Capacitaciéon y
19 DIRECCION GENERAL DE | determina: ¢ Proyecto de Programa Anual
RECURSOS HUMANOS de Capacitacion.
SAprueba?
NO
19.1 Formula comentarios ¢ Proyecto de Programa Anual
' ' de Capacitacion.
(Regresa a la actividad 14)
Si
19.2 ¢ Proyecto de Programa Anual
' Presenta a la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, de Capacitacion.
para autorizacion.
SECRETARIA DE
20 SERVICIOS Firma de autorizacion en caso de ser aprobado, y turna a la Direccion | e Programa Anual de
ADMINISTRATIVOS Y General de Recursos Humanos para su implementacion. Capacitacion autorizado.
FINANCIEROS
< Recibe el Programa Anual de Capacitacion autorizado, lo turna a la
21 DIRECCION GENERAL DE Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal para su * Progra_ma_,,AnuaI dq
RECURSOS HUMANOS implementacion Capacitacion autorizado.
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" DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
IEII_I,?AIIE\ICI:ECAIC(:)IQI\EI)I\E( Recibe el Programa Anual de Capacitacion autorizado e instruye a la « Proarama Anual de
22 Subdireccion de Desarrollo del Capital Humano para su grama 7 .
DESARROLLO DE imolementacion Capacitacién autorizado.
PERSONAL P :
SUBDIRECCION DE Recibe el Programa_ Agual de Capacnac_u’)n autorlzadc_) y_Ip turna al
Departamento de Disefio e Instrumentacion de Capacitacion para la | ¢ Programa Anual de
23 | DESARROLLO DEL elaboracién de la propuesta sobre la programacién mensual de los Capacitacion autorizado
CAPITAL HUMANO 2 prop prog pacitacion autorizado.
cursos de capacitacion.
DEPARTAMENTO DE Recibe el Programa Anual de Capacitacion autorizado, disefia ¢ Progra_ma_,fknual de_
- . o Capacitacion autorizado.
o DISENO E ) propuestas para la programacion mensual de los cursos de capacitacion « Probuesta de proaramacion
INSTRUMENTACION DE y las remite a la Subdireccion de Desarrollo del Capital Humano para P ld prog d
CAPACITACION analisis y revision. mensual de cursos de
capacitacion.
P Analiza y verifica la propuesta de la programacion mensual de los i
SUBDIRECCION DE cursos de capacitacién, conforme los requerimientos en la DNC, y en * Propuesta de programacion
25 | DESARROLLO DEL lida fi la Di ion de Pl 7 mensual de cursos de
CAPITAL HUMANO su caso, valida, firma y presenta a la Direccion de Planeacion y capacitacion
Desarrollo de Personal para aprobacion y firma. '
DIRECCION DE . - .,
PLANEACION Y Rewsg Ia_ propuesta de la programacion mensual de los cursos _de ¢ Propuesta de programacion
26 capacitacion, y en su caso, aprueba, firma y presenta a la Direccion mensual de cursos de
DESARROLLO DE General de Recursos Humanos para su autorizacion itacio
PERSONAL p . capacitacion.
) Revisa la propuesta de la programacion mensual de los cursos de « Propuesta de programacion
,, | DIRECCION GENERAL DE | capacitacion y determina: o r'? o pr 9 g
RECURSOS HUMANOS © S‘i‘ta o e0s g8
JAutoriza? capacitacion.
NO
¢ Propuesta de programacion
27.1 Formula comentarios. mensual de cursos de
capacitacion.
(Regresa a la actividad 22)
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

27.2

SI

Autoriza, firma y turna a la Direccién de Planeacion y Desarrollo de
Personal para su instrumentacion.

¢ Propuesta de programacién
mensual de cursos de
capacitacion.

28

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Turna la programacion mensual de los cursos de capacitacion a la
Subdireccibn de Desarrollo del Capital Humano para su
instrumentacion.

e Programacién mensual de
cursos de capacitacién
autorizados.

29

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DEL
CAPITAL HUMANO

Turna la programacion mensual de los cursos de capacitacion
autorizados al Departamento de Disefio e Instrumentacién de
Capacitacién e instruye la seleccién y contratacion de las y los
prestadores de servicios e instructores para la ejecucién de los
programas mensuales.

e Programacién mensual de
cursos de capacitacién
autorizados.

30

DEPARTAMENTO DE
DISENO E
INSTRUMENTACION DE
CAPACITACION

Ejecuta el procedimiento para la seleccién de las y los prestadores de
servicios e instructores.

{ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

P - - DEPARTAMENTO DE DISENO E -
DIRECCION DE PLANEACION Y SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEL INSTRUMENTACION DE DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
DESARROLLO DE PERSONAL CAPITAL HUMANO p HUMANOS
CAPACITACION
INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
2 3
Solicita al Departamento de Disefio e o -
1 v Instrumentacion de Capacitacion la elaboracién de gz%;%%lgsit;uc;:g:fa%;%20%?15;;12
los medios e instrumentos para la implementaciéon " T
Instruye la realizacién de la Deteccién f P P medios e instrumentos para la
X NS o|de la DNC, incorporando, en su caso, los cursos imol tacion de la DNC I
de Necesidades de Capacitacion dad | D de | implementacion de la DNC y lo
recomendados por el Departamento de Ingreso y resenta la Subdireccion d
(DNC) y disefio de la metodologia Evaluacion de Personal, para fortalecer las pD:sS;roIIO(feCz? itallliiumggoara sﬁ
para su aplicacion. competencias y atender el proceso de induccién del aprobacion P! P
ersonal nuevo ingreso. :
P 9 =
4 v
Valida la propuesta de medios e instrumentos para la
implementacion de la DNC, recaba autorizacién de la Recibe instrucciones de la
Direccién de Planeacion y Desarrollo de Personal y de Subdireccion de Desarrollo del Capital
la Direccién General de Recursos Humanos. Instruye al— Humano, elabora la propuesta de
Departamento de Diseflo e Instrumentacion de notificacion para la persona titular de
Capacitacion notificar el inicio del proceso de la DNC a las Instancias Solicitantes, respecto al
las Instancias Solicitantes. inicio de la DNC, y lo remite a la
L/\ Subdireccion de Desarrollo del Capital
Humano para su revision.
@ =
T]
7 a 8
Revisa la propuesta de - - —
Revisa y aprueba la propuesta de notificacién para la persona titular| REClb? la propuesta t'?el notlﬁ;amlon
A, ; de | Instanci Solicitantes, para las personas titulares de las
notrflca(l:lon para las y los ntulare; de las r:s e?:fo a?;?;gzz |a0D|,f‘|Can e; Instancias Solicitantes, respecto al
Instancias Solicitantes, respecto al inicio de < [—|resp ! NG,y inicio de la DNC y determina: ﬁ
la DNC, y en su caso aprueba y lo remite a remite. a la  Direccion de -
la Direccién General de Recursos Humanos Planeacion 'y Desarrollo de
para su autorizacion. ] Personal para su aprobacion.
A A
No ¢Autoriza? Si
8.1 i i
Instruye a la Direccién de
Solicita Planeacion y Desarrollo
modificaciones de Personal llevar a cabo
la DNC en la plataforma
de capacitacion.
[
wv
(]
i
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DIRECCION DE PLANEACION

Y DESARROLLO DE
PERSONAL

SUBDIRECCION DE

DESARROLLO DEL CAPITAL

HUMANO

DEPARTAMENTO DE DISENO E

INSTRUMENTACION DE
CAPACITACION

INSTANCIAS SOLICITANTES

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Fase

o Y

Instruye a la Subdireccién de
Desarrollo de Capital Humano
dar inicio a la DNC notificando a
las y los titulares de las
Instancias Usuarias.

n

LA

las Instancias Solicitantes.

Solicita al Departamento de
Disefio e Instrumentacién de la

]

Notifica a las Instancias
Solicitantes, el inicio de la DNC,

Capacitacion dar inicio a la DNC
notificando a las y los titulares de

¥ solicitando los registros de sus

—

[12]

ienden la DNC y registran los
requerimientos de sus areas en los
medios e instrumentos vigentes, e
informa con Documento de

requerimientos en los medios e
instrumentos vigentes.
—

5]

Recibe el Documento de Notificacion de
Atencién con el registro de los
requerimientos de las Instancias

Notificacion de Atencion a [&
Direccién General de Recursos
Humanos la conclusion de la

integracion. ]

A

Solicitantes e instruye a la Direccién de
Planeacién y Desarrollo de Personal la
elaboracién del proyecto de Programa
Anual de Capacitacion. —l

LA

A

()
[]

Recibe instrucciones e Instruye a la
Subdireccion de Desarrollo del
Capital Humano la elaboracién del
proyecto de Programa Anual de
Capacitacion.

[1s ]

Recibe instrucciones e instruye
al Departamento de Disefio e
Instrumentacién de Capacitacion

18 ||Revisa y en su caso, firma y

valida el proyecto de Programa

Anual de Capacitacién y lo|,

P para realizar el anélisis e
integraciéon del proyecto de
Programa Anual de
Capacitacion.

]

Analiza, identifica y clasifica los
requerimientos de capacitacion
para la DNC, registrados en los
medios e instrumentos, elabora

17 ||Analiza, revisa y en su caso,

valida el proyecto de Programa

presenta a la Direccién General

de Recursos Humanos par
aprobacion.

la Direccion de Planeacion y
Desarrollo de Personal parg
revision.

Anual de Capacitacién y remite a|

el proyecto de Programa Anual
de Capacitacion y presenta a la
Subdireccién de Desarrollo del
Capital Humano para su
revision. —

A

A

19
Recibe y revisa el proyecto de
Programa Anual de
Capacitacion y determina;
A
¢Aprueba?
No Si
19.1 ¢ 192 L
—7 _
Presenta a la Secretaria
Formula de Servicios
comentarios. Administrativos y|
Financieros, para

autorizacion.
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Fase

SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL DE

RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE

DESARROLLO DEL CAPITAL

HUMANO

DEPARTAMENTO DE DISENO E

INSTRUMENTACION DE
CAPACITACION

]

Firma de autorizacién en caso
de ser aprobado, y turna a la
Direccion General de
Recursos Humanos para su
implementacion.

——

B

Recibe el Programa Anual de
Capacitacion autorizado, lo
J|turna  a la Direccion de

2]

'R'EC‘Ibe el Programa Anual de
Capacitacion autorizado e

"|Planeacién y Desarrollo de
Personal para su
implementacion.

[

B

Revisa la propuesta de la
programacién mensual de los

Y

instruye a la Subdireccion de
Desarrollo del Capital Humano
para su implementacion.

26

Recibe el Programa Anual de
Capacitacion autorizado y lo turna al
Departamento de Disefio e
Instrumentacién de Capacitacion para
la elaboracién de la propuesta sobre
la programacién mensual de los

cursos de capacitacion.

[24]

Revisa la propuesta de la
programaciéon mensual de los
cursos de capacitacion, y en su

<
cursos de capacitacion  y|
determina: ,—
'\/“
¢Autoriza?
No si
27.1 ¢
27.2

[N

la Direccién General de Recursos
Humanos para su autorizaciér].—

caso, aprueba, firma y presenta a|

A
o]

Analiza y verifica la propuesta de la
programaciéon mensual de los cursos
de capacitacién, conforme los
requerimientos en la DNC, y en su
caso, valida, firma y presenta a la
Direccion de Planeacion y Desarrollo
de Personal para aprobacién y firma.

Recibe el
Capacitacion
| propuestas para la programacién mensual
| de los cursos de capacitacién y las remite
ala Subdireccién de Desarrollo del Capital
Humano para analisis y revision. ]

Programa  Anual de
autorizado, disena!

A

Turna la programacién mensual
de los cursos de capacitacion a la
Subdireccion de Desarrollo del

] L

Turmna la programacién mensual
de los cursos de capacitacion
autorizados al Departamento de
Disefio e Instrumentacion de

Capital Humano para su
instrumentacion.

Formula

Autoriza, firmay
comentarios.

turna para su
instrumentacion.

C
]

Y

Capacitacion e instruye la

]

seleccién y contratacion de las y
los prestadores de servicios e
instructores para la ejecucion de

los programas mensuales.
A

Ejecuta el procedimiento para

|la seleccién de las y los
"|prestadores de servicios e
instructores.
A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las acciones de capacitaciéon que promueva u organice la Direccion General de Recursos Humanos pueden ser:
e Programadas: Las que forman parte del Programa Anual Autorizado.

e Fuera del Programa Anual de Capacitacion (PAC): Las que no forman parte del PAC autorizado para el ejercicio
correspondiente, pero que responden a una necesidad especifica de algun érgano de gobierno, de apoyo legislativo,
grupo parlamentario o unidad administrativa, podran ser autorizados por la Direccién General de Recursos Humanos,
conforme a la normatividad aplicable.

Tratdndose de acciones de capacitacion fuera del PAC, su ejecucidn estara sujeta al analisis de la Direccion General
de Recursos Humanos y visto bueno de la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, siempre y cuando
exista disponibilidad presupuestal y se cumpla con la normatividad aplicable.

2. Las acciones de capacitacién programadas en forma secuencial no se difundiran de manera abierta, para el caso, se
realizara convocatoria cerrada a los trabajadores y las trabajadoras que acreditaron el curso anterior. En caso de que el
aforo minimo de participantes no se consolide, se abrira una convocatoria especial de inscripcion, en la que la persona
postulante deberd cumplir con los requisitos administrativos y académicos necesarios para la temética en cuestion.

3. Las acciones de capacitacion realizadas de manera presencial en aula preferentemente tendran un aforo maximo de 25
personas, con el propdsito de generar un ambiente de aprendizaje idéneo y adecuado al manejo didactico; no obstante,
se integrara, si se requiere, una lista de espera, con las solicitudes del personal que, en su caso, hubiera solicitado su
participacion. (EI nUmero de participantes por evento podra variar de acuerdo con el tipo de evento a realizar y a las
condiciones del espacio fisico, atendiendo las medidas de seguridad establecidas por la Direccién de Proteccion Civil).

4. EIl personal que participe en acciones de capacitacion convocadas por la Direccion General de Recursos Humanos

debera contar con un minimo del 80 por ciento de asistencia y haber cumplido con los requisitos administrativos y
académicos para su acreditacion.
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5. El personal y las y los prestadores de servicios profesionales que requiera validacion de los eventos de capacitacion
cursados y acreditados, podran solicitarlo a la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal, a través del formato
de “Registro de Participacion en Eventos de Capacitacion” (Anexo 2).

6. La Direccidén General de Recursos Humanos remitird un reporte de los resultados de la participacion de las trabajadoras

y de los trabajadores, asi como de las y los prestadores de servicios profesionales, a las instancias solicitantes, para el
seguimiento del personal capacitado y/o comentarios que haya a lugar.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION DE PLANEACION
Y DESARROLLO DE
PERSONAL

Instruye verbalmente a la Subdireccion de Desarrollo del Capital
Humano a instrumentar la operacion, seguimiento y evaluacion de
las acciones de capacitacion autorizadas en el Programa Anual de
Capacitacibn y su programacion mensual de los cursos de
capacitacion; y en su caso, a las solicitudes de cursos fuera de
PAC.

Programa Anual.
Programas mensuales.
Oficio de solicitud de cursos.

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DEL CAPITAL
HUMANO

Recibe instrucciones y determina la implementacién del proceso
de acuerdo a lo siguiente:

¢Es evento Programado en el PAC?

Programa Anual.
Programas mensuales.
Oficio de solicitud de cursos.

21

NO

Comunica al Departamento de Disefio e Instrumentacion de
Capacitacion.

(Continta en la actividad 21)

Programa Anual.
Programas mensuales.
Oficio de solicitud de cursos.

2.2

Sl

Instruye al Departamento de Disefio e Instrumentacion de
Capacitacion llevar a cabo la promocion y difusion de las acciones
programadas.

Programas mensuales.

DEPARTAMENTO DE
DISENO E
INSTRUMENTACION DE
CAPACITACION

Recibe instrucciones para difundir y coordinar la promocion de las
acciones de capacitacion mediante convocatorias abiertas o
cerradas conforme a la Programacion Mensual de Cursos de
Capacitacién autorizado.

e Programacién mensual.
e Calendario.
¢ Oficios de invitacion.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

Realiza distribucion de aulas de acuerdo con las necesidades, con
base en ello, elabora las convocatorias y en su caso oficios de
invitacién para las acciones de capacitacion y solicita el visto bueno
de la Subdireccion de Desarrollo del Capital Humano y autorizacion
de la Direccién de Planeacion y Desarrollo de Personal.

Solicita la difusion masiva de convocatoria autorizada a la instancia
designada por la Direccion General de Tecnologias de Informacion
para tal fin.

Requisita Solicitud Unica de Eventos peticionando los insumos
para las acciones de capacitacion; en su caso, requisita formato de
control de entradas y salidas de bienes muebles para que la
Direccion de Almacén e Inventarios permita la entrada y salida de
equipo o material que sea propiedad del prestador de servicios de
capacitaciéon. Los presenta a la Subdirecciéon de Desarrollo del
Capital Humano para rubrica y firmas de autorizacion.

¢ Solicitud Unica de Eventos.
e Control de entradas y salidas
de bienes muebles.

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DEL CAPITAL
HUMANO

Recibe la calendarizacién y distribucion de aulas autorizadas, para
su visto bueno; Solicitud Unica de Eventos y de ser necesario,
oficios de invitacion y formato de control de entradas y salidas de
bienes muebles. Recaba firmas correspondientes.

e Solicitud Unica de Eventos.
e Control de entradas y salidas
de bienes muebles.

Instruye al Departamento de Disefio e Instrumentacion de
Capacitacion, realice el tramite correspondiente a la Solicitud Unica
de Eventos y de ser necesario, oficios de invitacion y formato de
control de entradas y salidas de bienes muebles, y se registre en
los medios e instrumentos vigentes la informacién técnica y
administrativa de los eventos de capacitacion para apertura de
inscripciones.

e Solicitud Unica de Eventos.
e Control de entradas y salidas
de bienes muebles.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
DISENO E
INSTRUMENTACION DE
CAPACITACION

Registra en los medios e instrumentos vigentes, la informacion
técnica y administrativa de los eventos de capacitacion y apertura
el periodo de inscripcién de acuerdo a los tiempos establecidos y
comunica a los postulantes.

10

POSTULANTES

Entregan solicitudes y/o formatos de inscripcion debidamente
requisitados al Departamento de Disefio e Instrumentacion de
Capacitacion.

Formato de inscripcion.
(Anexo 1)

11

DEPARTAMENTO DE
DISENO E
INSTRUMENTACION DE
CAPACITACION

Recibe las solicitudes y/o formatos de inscripcién debidamente
requisitados por la persona postulante, valora en los casos que asi
se requiera, que la solicitud de inscripcion cumpla con el perfil
requerido.

Formato de inscripcién.
(Anexo 1)
Lista de Asistencia.

12

Da seguimiento a la prestacion de los servicios solicitados y
supervisa el adecuado desarrollo del curso.

13

Solicita a las personas participantes al término de cada accién de
capacitacion, el llenado de la evaluacion final, relativa al contenido,
instructor y coordinacion logistica, en los medios e instrumentos
vigentes.

Evaluacion final de eventos de
capacitacion.

14

Recibe al término del evento por parte de la o el prestador de
servicios de capacitacion un Informe final del desarrollo del evento,
reporte de calificaciones, documento de acreditacion por
participante de asi requerirse y su evaluacion final; analiza los
resultados y prepara informes para la Subdireccion de Desarrollo
del Capital Humano, se integra al expediente correspondiente de
la accion de capacitacion.

Informe final del prestador de
servicios, reporte de
calificaciones y documentos
de acreditacion.

Evaluacion final de eventos de
capacitacion.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

15

Entrega de asi requerirse, constancia de acreditacién y recaba
acuse de recibo por parte de la o el participante.

e Acuse de recibo.

16

Genera con base a las acciones de capacitaciébn programadas y
realizadas, los reportes estadisticos, e informes que le sean
solicitados por la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal.

17

Prepara oficios para informar a las personas titulares de las
direcciones generales, coordinaciones administrativas de los
Grupos Parlamentarios y enlaces técnicos los resultados obtenidos
por las personas participantes en los eventos de capacitacién, con
copia para la Direccién General de Recursos Humanos, reportando
el aprovechamiento de las mismas y los presenta a la Subdireccion
de Desarrollo del Capital Humano para su revision y rabrica.

¢ Oficio de resultados de
aprovechamiento.

18

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DEL CAPITAL
HUMANO

Recibe oficios, revisa, rubrica y presenta a la Direccidon de
Planeacién y Desarrollo de Personal para firma correspondiente.

¢ Oficio de resultados de
aprovechamiento.

19

DIRECCION DE PLANEACION
Y DESARROLLO DE
PERSONAL

Recibe oficios, revisa, firmay turna a la Subdireccién de Desarrollo
del Capital Humano para su distribucion.

e Oficio de resultados de
aprovechamiento.

20

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DEL CAPITAL
HUMANO

Recibe instrucciones y oficios, los envia a las Direcciones
Generales o equivalentes correspondientes, recaba acuse de
recibido y archiva.

(Pasa a Fin del Procedimiento)

e Oficio de resultados de
aprovechamiento.
e Acuse de recibo.
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" DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE Recibe oficio de solicitud de eventos fuera de programa, valora su
DISENO E procedencia conforme a las disposiciones establecidas en la
21 INSTRUMENTACION DE normatividad aplicable, elabora nota u oficio al respecto, la | e« Nota u oficio.
CAPACITACION presenta a la Subdireccién de Desarrollo del Capital Humano para
Su revisién y rubrica.
SUBDIRECCION DE cisposiciones nommaivas, rubrica en Su caso y presenta 4 Ia
22 | DESARROLLO DEL CAPITAL | 21SPOSIC as, y P « Nota u oficio.
HUMANO Dlrgccu_),n de, EIaneamon y Desarrollo de Personal para su
validacién y rubrica.
DIRECCION DE PLANEACION Recibe nota u oficio, revisa, en su caso rubrica, y entrega a la
23 | Y DESARROLLO DE ectbe. o : » ¥ entreg «Nota u oficio.
PERSONAL Direccion General de Recursos Humanos para su aprobacion.
Recibe nota u oficio, analiza y en su caso aprueba las acciones de
) capacitaciéon fuera del programa y presenta a la Secretaria de
o4 DIRECCION GENERAL DE Servicios Administrativos y Financieros para su visto bueno y «Nota u oficio
RECURSOS HUMANOS determina: '
SAprueba?
NO
24.1 Comunica la decision a la Instancia Solicitante. eNota u oficio.
(Contintia en la actividad 34)
Sl
24.2 Presenta a la Secretaria de Servicios Administrativos vy * Nota u oficio.
Financieros.
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" DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
SECRETARIA DE SERVICIOS | Recibe nota u oficio sobre solicitudes de eventos fuera del PAC
25 | ADMINISTRATIVOS Y para visto bueno y comunica a la Direccion General de Recursos | ¢ Nota u oficio.
FINANCIEROS Humanos su determinacion sobre su aprobacién o no aprobacion.
Recibe determinacion de la Secretaria de Servicios Administrativos
2 DIRECCION GENERAL DE y Financieros y resuelve: * Nota U oficia
RECURSOS HUMANOS ¢, Se otorg6 visto bueno para el evento de capacitacién fuera
de PAC?
NO
26.1 Elabora respuesta a la Instancia Solicitante, exponiendo los « Nota u oficio
' motivos por los cuales no se autoriza el curso. '
(Contintia en la actividad 34)
Si
26.2 Instruye a la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal | e Nota u oficio.
realice lo necesario para la instrumentacién del evento y
comunique a la instancia solicitante la autorizacion de éste.
DIRECCION DE PLANEACION , o . o
77 | Y DESARROLLO DE B e encones o st &1 Stdreccion de Desaralo | ey oo
PERSONAL P P :
SUBDIRECCION DE Instumentacion de. Capacitadén. para. due elabore ofico. de
28 | DESARROLLO DEL CAPITAL ~apacite para gu oD
HUMANO respuesta a la Instancia Solicitante comunicandole la autorizacion
del evento.
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" DOCUMENTOS/ FORMATOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
BEPEA,‘Q%F@MENTO DE Prepara oficio de respuesta a la Instancia Solicitante

29 - comunicandole la autorizacién del curso, pasa a la Subdireccion de | e Oficio.
INSTRUMENTACION DE Desarrollo del Capital Humano para revision y autorizacion
CAPACITACION P P y :
SUBDIRECCION DE Recibe oficio y revisa, rubrica en su caso y presenta a la Direccion

30 | DESARROLLO DEL CAPITAL 0y ’ yp 1 afa birec « Oficio.

de Planeacion y Desarrollo de Personal para su validacion y firma.

HUMANO
DIRECCION DE PLANEACION Recibe oficio, revisa, en su caso firma, y entrega a la Subdireccién

31 | Y DESARROLLO DE de Desarrolld del Ca{ ital Humano arélycontinl?ar con el trdmite * Oficio.
PERSONAL P P '
SUBDIRECCION DE Recibe oficio firmado e instruye al Departamento de Disefio e

32 | DESARROLLO DEL CAPITAL | Instrumentacion de Capacitacién para proceder a su entrega a la | e Oficio.
HUMANO Instancia Solicitante.
DEPARTAMENTO DE Recibe oficio de respuesta firmado, entrega a la Instancia

33 DISENO E ) Solicitante y recaba acuse de recibido. « Oficio
INSTRUMENTACION DE 110
CAPACITACION (Regresa a la actividad 4)

34 | INSTANCIA SOLICITANTE Recibe Qflf:lo en g[ que se exponen los motivos por !os cuales no | e Oficio.

se autoriz0 la accidn de capacitacion, acusa de recibido. e Acuse.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fase

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEL CAPITAL
HUMANO

DEPARTAMENTO DE DISENO E INSTRUMENTACION

DE CAPACITACION

POSTULANTES

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

Instruye verbalmente a la Subdireccion de
Desarrollo del Capital Humano a instrumentar
la operacién, seguimiento y evaluacion de las
acciones de capacitacion autorizadas en el
Programa Anual de Capacitacion y su
programacion mensual de los cursos de
capacitacion; y en su caso, a las solicitudes
de cursos fuera de PAC.

—

A

2

Recibe instrucciones y determina la

4

implementacion del proceso de acuerdo a

o siguiente:

¢Es evento
Programado en el
SI
NO

Comunica ;S'Je?;a“ame”‘g Instruye  al Departamento  de
I trumentacsn ge| |Disefo e instrumentacion de
S 2 Capacitacion llevar a cabo la

promocion y difusion de las
acciones programadas.

7

Recibe la calendarizacion y distribucion de aulas
autorizadas, para su visto bueno; Solicitud Unica de
Eventos y de ser necesario, oficios de invitacion y (4

ala instancia designada por la Direccion General de
Tecnologias de Informacién para tal fin

Recibe instrucciones para difundir y coordinar las
acciones de capacitacion mediante convocatorias
abiertas o cerradas conforme al Programa Mensual
de Capacitacion

Realiza distribucion de aulas y elabora las

convocatorias y en su caso oficios de invitacion para
las acciones de capacitacion; solicita el visto bueno y

autorizacion [_1
=

Solicita la difusion masiva de convocatoria autorizada

[-]

Requisita Solicitud Unica de Eventos peticionando los insumos
para las acciones de capacitacién; en su caso, requisita formato
de control de entradas y salidas de bienes muebles para que la

formato de control de entradas y salidas de bienes
muebles. Recaba firmas correspondientes. ——

[=] ,

Instruye  al Departamento de Disefio e
Instrumentacion de Capacitacion, realice el tramite
correspondiente a la Solicitud Unica de Eventos y de
ser necesario, oficios de invitacion y formato de

Direccion de Almacén e Inventarios permita la entrada y salida de
equipo o material que sea propiedad del prestador de servicios
de capacitacion. Los presenta a la Subdireccion de Desarrollo del
Capital Humano para rubrica y firmas de autorizacion. ]

A

9

Registra en los medios e instrumentos vigentes, la informacion

] técnicay administrativa de los eventos de capacitacion y apertura

control de entradas y salidas de bienes muebles, y se
registre en los medios e instrumentos vigentes la
informacion técnica y administrativa de los eventos
de capacitacion para apertura de inscripciofes—]

|G

el periodo de inscripcion de acuerdo a los tiempos establecidos y
comunica a los postulantes.

11

Recibe las solicitudes y/o formatos de inscripcion debidamente
requisitados por la persona postulante, valora en los casos que
asf se requiera, que la solicitud de inscripcion cumpla con el perfil

(o]

Entregan solicitudes y/o formatos
de inscripcion  debidamente

| requisitados al Departamento de

Disefio e Instrumentacion de
Capacitacion.

4

requerido.

[
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Fase

DEPARTAMENTO DE DISENO E INSTRUMENTACION

DE CAPACITACION

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEL

CAPITAL HUMANO

DIRECCION DE PLANEACION
Y DESARROLLO DE

PERSONAL

DEPARTAMENTO DE DISENO E
INSTRUMENTACION DE CAPACITACION

Da seguimiento a la prestacién de los servicios solicitados y
supervisa el adecuado desarrollo del curso.

Bl

Solicita a las personas participantes al término de cada
accién de capacitacion, el llenado de la evaluacion final,
relativa al contenido, instructor y coordinacion logistica, en
los medios e instrumentos vigentes.

l A

Recibe al término del evento por parte de la o el prestador de
servicios de capacitacion un Informe final del desarrollo del
evento, reporte de calificaciones, documento de acreditacion
por participante de asi requerirse y su evaluacion final;
analiza los resultados y prepara informes para la
Subdireccion de Desarrollo del Capital Humano, se integra al
expediente correspondiente de la accién de capacitacion.

1 =

Entrega de asirequerirse, constancia de acreditacion y recaba
acuse de recibo por parte de la o el participante.

]

Recibe oficios, revisa, rubrica y presenta

] v —

Genera con base a las acciones de capacitacion programadas
y reali los reportes isti e informes que le sean
solicitados por la Direccion de Planeacion y Desarrollo de

Personal. ]

l [

Prepara oficios para informar a las personas titulares de las

generales, coc ativas de los
Grupos Parlamentarios y enlaces técnicos los resultados
obtenidos por las personas participantes en los eventos de
capacitacion, con copia para la Direccién General de Recursos’
Humanos, reportando el aprovechamiento de las mismas y los
presenta a la Subdireccion de Desarrollo del Capital Humano
para su revision y ribrica.

a la Direccién de Planeacion y Desarrollo
de Personal para firma correspondiente.

=]

Recibe oficios, revisa, firma y turna a

> la de Desarrollo del

[
=]

Capital Humano para su d\slriburmn—l

Recibe instrucciones y oficios, los envia
a las Direcciones Generales o
equivalentes dientes, recaba

A

acuse de recibido y archiva..
Pasaal final del procedimiento

]

Recibe nota u oficio y revisa la
procedencia conforme
disposiciones normativas, rubrica en

=]

Capital Humano para su revision y ribrica.

Recibe oficio de solicitud de eventos fuera de
programa, valora su procedencia conforme a las|
disposiciones establecidas en la normatividad
aplicable, elabora nota u oficio al respecto, la
presenta a la Subdireccién de Desarrollo del

—

su caso y presenta a |la Direccion de
Planeacion y Desarrollo de Personal
para su validacién y rabrica.

[&=|

=]

Recibe nota u oficio, revisa, en su
caso rubrica, y entrega a la Direccién

General de Recursos Humanos para
su aprobacion.

1
A

L
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B - A SUBDIRECCION DE N
. SECRETARIA DE SERVICIOS DIRECCION DE PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE DISENO E
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIERO DESARROLLO DE PERSONAL DESARR?_‘LGSA?\‘E(IJ' CAPITAL INSTRUMENTACION DE CAPACITACION INSTANCIA SOLICITANTE

=]

Recibe nota u oficio, analiza y en su
caso aprueba las acciones de
capacitacién fuera del programa y
presenta a la Secretaria de Servicios
Administrativos y Financieros p;

visto bueno y deterina:

=

¢Aprueba?

No Si
25

241 i i 242 Recbe no@ u ofico sobre
solicitudes de eventos fuera del
Presenta a la Secretarfa de PAC para visto bueno y comunica a
Comunica la decision a la Servicios Administrativos y—J %lla Direccién General de Recursos
Instancia Solcitante. Fnancioros, Humanos su determinacion sobre

su aprobacién o no aprobacion.
—

= . O

27 29
Recibe instrucciones e instruye al
Recibe determinacion de la Secretaria de  Servicios Recbe las indicaciones e Depatamento ~ de  Disefio e N o d @ a st
Administativos y Financieros y resuelve: instruye a la on de 6n de C: 6n paral SIEIEIJBYE\!UICID e ,’951’“95‘3 a la Inst a"z‘al
P Desarrollo del Capital Humano P que elabore oficio de respuesta a lal olicitante @ o
para continuar con el tramite. Instancia Solicitante comuricandole la| curso.
autorizacion del evento. L/Jﬁ
ZSe otorgo visto bueno para
el evento de capacitacion
fuerade PAC? a 0
NO s
Recibe instrucciones e instruye al
i 262 Recbe las indicaciones e Departamento  de  Disefio e
instrye a la reccion  de ion de Capacitacion paral ¢
Desarrollo del Capital Humano| que elabore oficio de respuesta a la| +
Instruye la. instrumentacion del para continuar con el tramite. Instancia Solicitante comunicandole la|
Elabora respuesta a la Instancia evento y comunique a la autorizacién del evento.
Solicitante, exponiendo los motivos instancia slicitante la
por los cuales no se autoriza el autorizacion del mismo. 2
curso.
Recibe oficio en el que se exponen los
motivos por los cuales no se autorizo)
33 _ |ta accion de capacitacion u oficio de
Recibe instrucciones e instruye  all Recibe instrucciones e instruye al W respuesta de del eveno
Depatamento  de  Disefo @ Departamento  de  Disefo e fuera de programa, en este dlimo
N 6n de C: én paral N s paral caso aplica lo estipulado al respecto
7 aue elabore oficio de respuesta a I | que elabore oficio de respuesta a la enla gplicable
Instancia Solicitante comunicandole I Instancia Solicitante comunicandole la|
autorizacion del evento. autorizacién del evento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fase

134



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccion General de Recursos Humanos

A MARA D

C A E
DIPUTADOS

LXV LEGISLATURA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato de Inscripcion. (Anexo 1)
e Instructivo de llenado del Anexo 1.

e Formato de Solicitud de Registro de Participacion en Eventos de Capacitacion. (Anexo 2)
e Instructivo de llenado del Anexo 2.
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ANEXOS

ANEXO 1
FORMATO DE INSCRIPCION

DIR_ECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

FORMATO DE INSCRIPCION

DATOS DEL EVENTO

SRR CECAP 000 il DEL 00 DE AL 00 DE DE 2021

Nombre Evento NOMBRE DEL CURSO

ey 00:00 A 00:00 H.

DATOS DEL INTERESADO

Relacién
No. Empleado Laboral

Nombre RFC

Puesto/Contrato

Puesto Funcional/Servicio Antigiedad
(sl aplica) en el Puesto

Area de
Adscripcién

Telétono /

Ubicacién
Extension

Grado Maximo

de Estudios Ui

Horario

E-mail

de Trabajo )

DATOS DEL TITULAR DEL AREA CON “FIRMA AUTORIZADA" ANTE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Nombre

Cargo

Ubicacién Telétono
Extension

FIRMA DEL TITULAR DEL AREA
con “FIRMA AUTORIZADA" ante la DGRH FIRMA DEL INTERESADO

([ nora: Al enregar el formato. anexe una copia de VIGENTE del omitida por la DGRH. )
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1
No. CAMPO DEBE ANOTAR
DATOS DEL EVENTO
1 Clave del Evento Numero con.s'ecutlvo de . ex.p,edlente, asignado por el Departamento de Diseiio e
Instrumentacion de Capacitacion.
2 Fecha de Inicio y Periodo en el que se imparte el evento.
termino
3 Nombre del Evento Nombre completo asignado al evento de capacitacion al que se desea inscribir.
4 Horario Los dias de la semana en que se llevara a cabo el evento, seguido de la hora de inicio y
termino por dia.
Duracion Numero total de horas del evento.
No. de Empleado Numero asignado por la DGRH al personal y que aparece en la credencial de empleado
El tipo de relacion laboral o contractual que tiene en la Camara de Diputados: Mando,
7 Relacion Laboral homologo, base, sindicalizado, confianza y prestador(a) de servicios profesionales por
honorarios.
Nombre Nombre completo iniciando por apellido paterno, materno y nombres.
RFC Registro Federal de Contribuyentes.
10 | Puesto/Contrato Nombr_e del puesto asignado. En el caso de contrato especificar prestador(a) de servicios
profesionales.
11 Puesto Nombre del puesto que desempeiia de acuerdo a su funcidon sustantiva. Servicios de
Funcional/Servicio acuerdo al catdlogo de prestadores de servicios profesionales.
12 éngggoedad en el Especificar el nimero de afios que lleva laborando en la Camara de Diputados.
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No. CAMPO DEBE ANOTAR

13 | Area de Adscripcion El nombre de la dII’ECCIO,n, comision, comité, grupo parlamentario o area en la que colabora,
como aparece en el talon de pago.

14 | Ubicacion Edificio y piso donde puede ser localizada la persona interesada.

15 | Teléfono/Extension Numero de teléfono o extension en los cuales puede ser localizada la persona interesada.

16 Gradq Maximo de El maximo nivel de escolaridad acreditable.

Estudios
17 | E-mall Direccién de correo electronico.
18 | Horario de Trabajo Hora de entrada y salida en la que labora.
DATOS DE LA PERSONA TITULAR DEL AREA CON “FIRMA AUTORIZADA” ANTE LA DGRH

19 | Nombre Nombre de la persona registrada ante la Direccion General de Recursos Humanos para la
autorizacion de inscripciones.

20 | Carao Denominacion del puesto de la persona registrada ante la Direccién General de Recursos

g Humanos para la autorizacién de inscripciones.
21 | Ubicacién Edificio y piso donde puede ser localizado el(la) jefe(a) inmediato (a).
22 | Teléfono/Extension Numero de teléfono donde puede ser localizado el(la) jefe(a) inmediato(a).
. o Firma de la persona registrada ante la Direccion General de Recursos Humanos para la

23 | Firma de Autorizacion L : LS
autorizacion de inscripciones.

24 Firma de la persona Firma de la persona interesada en el evento de Capacitacion.

Interesada
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ANEXO 2
FORMATO DE SOLICITUD DE

REGISTRO DE PARTICIPACION EN EVENTOS DE CAPACITACION

@ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal

DIPUTADOS Subdireccién de Desarrollo del Capital Humano

LAV LEGISLATUR A

REGISTRO DE PARTICIPACION EN EVENTOS DE CAPACITACION

"\

Con base a los registros institucionales de la Direccion General de Recursos Humanos de la
Camara de Diputados, se rafifica la informacién contenida en el presente Formaio.

FECHA |
dd mm agag |

HOMBRE DEL SOUCITANTE:
Apelido Patemo Apelido Matema Hombne (5|
HUOMERO DE EMPLEADO: AREA DE ADSCRIPCIGN:

\

Para uso exclusive de la Direccién de Planeacién y Desarrolle de Personal

NOMBRE DEL CURSO PERIODO IMPARTIDO POR:

DIRECCION DE FLAKEACION ¥ DESARROLLD DE FERSONAL

SUBDIRECCION DE DESARROLLD DEL CAFITAL HEMAND
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2
No. CAMPO DEBE ANOTAR
DATOS DE LA CEDULA
1 Fecha Dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.
2 Nombre de la o el Nombre completo iniciando con el apellido(s) paterno, materno y nombre(s).

solicitante

Numero asignado por la DGRH al personal y que aparece en la credencial de

3 Numero de Empleado
empleado.

El nombre de la direccién, comision, comité, grupo parlamentario o area en la que

4 | Area de Adscripcion >
colabora, como aparece en el talén de pago.

Nombre del Curso Nombre completo asignado al evento de capacitacion que curso.
Periodo Fecha de inicio y término del evento cursado.
7 Proveedor Institucién que proporcioné el servicio de capacitacion.

Subdireccion de Desarrollo

del Capital Humano Nombre y firma de la persona titular responsable de la Subdireccion.

Direccion de Planeacion y

Nombre y firma de la persona titular responsable de la Direccion.
Desarrollo de Personal
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PRESTADORES DE SERVICIOS E
INSTRUCTORES
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POLITICAS DE OPERACION

Para efectos del presente procedimiento se denominara como Instancia Solicitante a los érganos de gobierno, de apoyo
legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas.

La identificacion, evaluacion y seleccion de prestadores de servicios e instructores para atender las actividades
encaminadas al desarrollo de personal definidas en el Programa Anual de Capacitacion (PAC), como aquellas solicitadas
0 propuestas fuera del mismo que sean autorizadas, deberan apegarse a los lineamientos vigentes y normatividad
aplicable.

Las acciones de capacitaciéon deberan realizarse dentro del horario de la jornada laboral establecida, salvo que, en
casos especificos convenga a la Instancia Solicitante que se realicen en un horario distinto.

La Direccion General de Recursos Humanos sera responsable de administrar los recursos de la partida presupuestal
autorizada para el Programa Anual de Capacitacion, conforme a la comunicacion oficial que al efecto le comunique la
Direccion General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad.

Los recursos presupuestales autorizados a instancias diferentes a la Direccion General de Recursos Humanos para
atender acciones de capacitacion deberan cumplir con lo dispuesto en los lineamientos vigentes y normatividad aplicable
en materia de capacitacion, siendo dichas instancias las responsables del ejercicio correspondiente.

La Direccion General de Recursos Humanos, en materia de capacitacion y desarrollo del personal, tiene la
responsabilidad de identificar, evaluar y seleccionar instructoras (es) y prestadoras (es) de servicios e integrar la cartera
correspondiente considerando como factores de decision entre otros, los siguientes:

a. Curriculum y experiencia de las y los prestadores de servicios.

b. Propuesta de trabajo académico, en la que incluya para cada una de las acciones de capacitacion: objetivo
general; contenido tematico; metodologia para el proceso de ensefianza-aprendizaje; materiales y apoyos
didacticos y formas de evaluacion.

C. Propuesta economica.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/

FORMATOS UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Instruye a la Subdireccién de Desarrollo del Capital Humano realizar las
acciones del proceso de seleccion de las y los prestadores de servicios e
instructores, conforme a la programacién mensual de actividades de
capacitacién autorizada, o en su caso, al oficio de solicitud de acciones
fuera del Programa Anual de Capacitacion (PAC) requeridas por la
Instancia Solicitante.

e Programa mensual.
¢ Oficio de Solicitud.

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DEL CAPITAL
HUMANO

Recibe instrucciones y conforme a la programacion mensual de
actividades de capacitacién autorizadas, o en su caso al oficio de solicitud
de acciones fuera de PAC requeridas por la Instancia Solicitante, inicia el
proceso para la seleccion de las y los prestadores de servicios e
instructores de acuerdo con la Normatividad aplicable, determinando lo
siguiente:

éSon cursos programados?

e Programa mensual.
¢ Oficio de solicitud.

2.1

NO
Continda con el tramite.

(Pasa a la actividad 15)

e Programa mensual.
¢ Oficio de solicitud.

2.2

Si

Instruye al Departamento de Disefio e Instrumentacion de Capacitacion,
elaborar propuestas para la seleccion de las y los prestadores de servicio
e instructores para acciones programadas.

e Programa mensual.
¢ Oficio de solicitud.
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" DOCUMENTOS/
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
Recibe instrucciones y convoca a las y los prestadores de servicio e
DEPARTAMENTO DE instructores que conforman el catadlogo de proveedores para que : g;?cg?;agasgi?tiléal.

3 DISENO E ) presenten sus propuestas técnicas y econdmicas a fin de cubrir las Catal d ' d
INSTRUMENTACION DE acciones programadas, recibe propuestas técnicas y econdmicas, * -alajogo de proyee Ores.
CAPACITACION analiza, registra, integra y presenta a la Subdireccion de Desarrollo del | ® Propuestas tecnicas y

Capital Humano. economicas.
SUBDIRECCION DE Reicibg propuestas de I?s y .Ios p_re.stadores dtl1 sgrvicio ? instructqr_es Y. Programas mensuales.

4 | DESARROLLO DEL CAPITAL | Seleccionacon base en as dlsppswlones este_ll? ecidas en la normatividad « Propuestas técnicas y

HUMANO aplicable y pre;enta a la [_)[reCC|on de Planeacion y Desarrollo de Personal econémicas.
para su andlisis y validacion.
DIRECCIOI\J DE Recibe acciones programadas por mes con la propuesta de las y los « Programas mensuales

5 PLANEACION Y prestadores de servicios e instructores por cada una de ellas, revisa, en P tas téeni '
DESARROLLO DE su caso aprueba y presenta a la Direccion General de Recursos Humanos * Fropuestas tecnicas y
PERSONAL para su autorizacion. economicas.

) Recibe y revisa acciones programadas por mes con la propuesta de las y « Programas mensuales

6 DIRECCION GENERAL DE los prestadores de servicios e instructores y determina: - '
RECURSOS HUMANOS * Propuestas tecnicas y

JAutoriza? econémicas.
NO
e Programas mensuales.
6.1 Formula comentarios. ¢ Propuestas técnicas y
econémicas.
(Regresa a la actividad 3)
Si
e Programas mensuales.

6.2 Instruye a la Direccion de Planeacién y Desarrollo de Personal realizar su | * Propqe;tas tecnicas y

contratacion. economicas.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Recibe acciones programadas por mes con la propuesta de las y los
prestadores de servicios e instructores autorizados y turna a la
Subdireccién de Desarrollo del Capital Humano para su seguimiento.

e Programas mensuales.
e Propuestas técnicas y
econémicas.

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DEL CAPITAL
HUMANO

Recibe acciones programadas por mes con la propuesta de las y los
prestadores de servicios e instructores autorizados y turna al
Departamento de Disefio e Instrumentacion de Capacitacién, para
convocarlos a entrevista y se determinen los contenidos y requerimientos
especificos de las acciones.

e Programas mensuales.
¢ Relacién de instructores.

DEPARTAMENTO DE
DISENO E
INSTRUMENTACION DE
CAPACITACION

Analiza y de asi requerirse solicita al area especializada de la Camara de
Diputados valide el contenido tematico y perfil de la o el instructor en los
temas de cada una de las acciones de capacitacion de su competencia.
Convoca a las y los prestadores de servicios e instructores seleccionados
a reunion de trabajo, precisa detalles de metodologia, propésitos,
orientacién del evento. Coordina con el area especializada o Instancia
Solicitante y valida.

e Documentacion y/o
formatos.

10

Elabora documentacién y/o formatos que solicite la Direccidon General de
Recursos Materiales y Servicios para que se efectlen los tramites de
contratacion del servicio y presenta para visto bueno de la Subdireccién
de Desarrollo del Capital Humano.

e Documentacion y/o
formatos.

11

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DEL CAPITAL
HUMANO

Recibe y presenta propuestas de documentacion y/o formatos de
contratacion del servicio a la Direccion de Planeacion y Desarrollo de
Personal para su autorizacion.

e Documentacion y/o
formatos.

12

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Recibe y revisa propuestas de documentacion y/o formatos de
contratacion del servicio respectivamente, en su caso, autoriza y regresa
a la Subdireccién de Desarrollo del Capital Humano, para que realice el
tramite correspondiente.

e Documentacion y/o
formatos.
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" DOCUMENTOS/
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
SUBDIRECCION DE Recibe y tramita documentacién y/o formatos de contratacion del servicio « Documentacién v/o
13 | DESARROLLO DEL CAPITAL | e instruye al Departamento de Disefio e Instrumentacion de Capacitacion formatos y
HUMANO dar seguimiento a los tramites correspondientes. '
DEPARTAMENTO DE Rembe_m;trucmones yda segu_|m|ento alos tramites h_a}sta su au_tor_lzamon
DISENO E y continda con el procedimiento para _[a operacién, seguimiento y
14 INSTRUMENTACION DE evaluacion de los programas de capacitacion.
CAPACITACION (Pasa a Fin del Procedimiento)
Recibe oficio de solicitud para acciones fuera de Programa Anual de
SUBDIRECCIONDE | Cobaelacio, prommerte o e s o oo
15 | DESARROLLO DEL CAPITAL | 2P » S€9 y clor programas pacitacion , |y oficio.
e instruye al Departamento de Disefio e Instrumentacion de Capacitacion
HUMANO . > . . .
la determinacién de prestador de servicios, contenidos, objetivos y fechas
de realizacion de comun acuerdo con la Instancia Solicitante.
Recibe instrucciones y en coordinacion con la Instancia Solicitante y en
DEPARTAMENTO DE apego a Ig normaﬂvujad vigente, seleccmna,tanto al personal prestadpr
DISENO E de servicios como instructor que se hara cargo del evento previa
16 - entrevista y valoracion, valida, recaba las firmas correspondientes y | o Oficio.
INSTRUMENTACION DE e ; o
. elabora oficio de respuesta para la Instancia Solicitante del evento y lo
CAPACITACION o . e .
presenta para su revision a la Subdireccion de Desarrollo del Capital
Humano.
SUBDIRECCION DE Recibe oficio de respuesta para la Instancia Solicitante del evento, lo
17 | DESARROLLO DEL CAPITAL | presenta a la Direccién de Planeacion y Desarrollo de Personal para su | e Oficio.
HUMANO validacion.
DIRECCION DE Recibe oficio de respuesta para la Instancia Solicitante del evento, revisa,
18 PLANEACION Y rubrica resenta para autorizacion y firma de la Direccién General de | e Ofici
DESARROLLO DE Recursgsrl)ﬂumanosp Y e
PERSONAL '
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" DOCUMENTOS/
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
1 DIRECCION GENERAL DE Recibe, revisa oficio y determina: \ Oficio
RECURSOS HUMANOS SAutoriza al prestador(a) de servicios e instructor(a)?
NO
19.1 Informa mediante oficio a la Instancia Solicitante, la improcedencia, «Oficio
' conforme a las disposiciones establecidas en la normatividad aplicable. '
(Pasa a Fin del Procedimiento)
Si
19.2 Instruye a la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal para su * Oficio.
implementacion y la contratacion correspondiente.
DIRECCION DE I . - . :
p Recibe instrucciones y oficio autorizando el evento, remite a la
20 PLANEACION ¥ Subdireccién de Desarrollo del Capital Humano para su tramite Ofici
DESARROLLO DE contratacion correspondiente P P 4 it
PERSONAL P :
suspeccioNE | Reslbe ofo de autotzacon o enui 2 Ja istancs Sotante <
21 | DESARROLLO DEL CAPITAL guimier - I y - ¢ Oficio.
Procedimiento para operacién, seguimiento y evaluacibn de los
HUMANO o
programas de capacitacion.
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEL CAPITAL
HUMANO

DEPARTAMENTO DE DISERO E INSTRUMENTACION DE
CAPACITACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

o] |

Instruye a la Subdireccion de Desarrollo del
Capital Humano realizar las acciones del proceso
de seleccion de las y los prestadores de servicios
e instructores, conforme a la programacion
mensual de actividades de capacitacio

autorizada, o en su caso, al oficio de solicitud de
acciones fuera del Programa Anual de
Capacitacién (PAC) requeridas por la Instancia
Solicitante.

Recibe instrucciones y conforme a la
programacién mensual de actividades de
capacitacioén autorizadas, o en su caso al oficio de
solicitud de acciones fuera de PAC requeridas por
la Instancia Solicitante, inicia el proceso para la
seleccion de las y los prestadores de servicios e
instructores de acuerdo con la Normatividad
aplicable, determinando lo siguiente:

-

£ Son cursos
programados?
NO

[21] Gzl 4

Continla  con el Inst o B
tramite.. nstrumentacion e

Instruye al Departamento
de Disefio e

Capacitacién,  elaborar
propuestas  para la

Recibe instrucciones y convoca a las y los
prestadores de servicio e instructores que
conforman el catadlogo de proveedores
para que presenten sus propuestas

-]

selecciéon de las y los
prestadores de servicio e
instructores para
acciones programadas.
adas.

N

técnicas y econémicas a fin de cubrir las
acciones programadas, recibe propuestas
técnicas y econémicas, analiza, registra,
integra y presenta a la Subdireccién de
Desarrollo del Capital Humano.

A,

—

.

Recibe acciones programadas por mes

propuesta de las y los prestadores de servicios e
instructores por cada una de ellas, revisa, en su caso [«
aprueba y presenta a la Direccién General de Recursos

Humanos para su autorizacion.

con la

disposiciones establecidas en la normatividad
y presenta a la Direccién de Planeacion y Desarrollo de
Personal para su andlisis y validacion.

Recibe propuestas de las y los prestadores de servicio

instructores  y selecciona con base en las

-

[

<]

Recibe y revisa acciones programadas

por mes con la propuesta de las y los
prestadores de servicios e instructores
y determina:

—
——
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DIRECCION GENERAL DE RE CURSOS HUMANOS DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO DE SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEL CAPITAL DEPARTAMENTO DE DISENO E INSTRUMENTACION DE

PERSONAL

HUMANO

CAPACITACION

’
X P ; Analiza de asi requerirse solicita al area
¢Autoriza? Recibe a(icmnes prf[)gr:malldas rl)or Recibe acciones programadas por con la especializ);da de la Cémqara de Diputados valide el
N Si ;Tr:t;ggrez proz:es aser?/icaissy oz prop uesta de Ias_ y los prestadores de servicios e contenido temético y perfil de Ia_1 oel |nstruclor_en ‘|95
o instructores autorizados y tura a la instructores autorizados y turna al Departamento de Lemas de cada una de las ac(n?nes ‘Ije capacn;mon
61 i 2] y Subdireccion de Desarrollo del T|peno e instumenicion de Capacitadon,  para 1Y (8 G eleceionados a reurion
) . convocarlos a entrevista y se determinen los contenidos : A ;
Instruye a la Capital Humano para su . o . de trabajo, precisa detalles de metodologia,
Direccion de seguimiento. y requerimientos especificos de las acciones. propositos, orientacion del evento. Coordina con el
Eormula Planeacion y t— @ area especializada o Instancia Solicitante y valida.
comentarios. Desarrollo de —1
Personal realizar su
contratacién.

12

Recibe y revisa propuestas de documentacion ylo
formatos de contratacién del servicio, en su caso,
autoriza y regresa para que realice el trdmite
correspondiente.

11

(@]

Recibe y presenta propuestas de documentacion y/o
formatos de contratacion del servicio para su
autorizacion.

A

A

10
] :
Elabora documentacion y/o formatos que solicite la

Direcciéon General de Recursos Materiales y
Servicios para que se efectlien los tramites de

13

—~

Recibe y tramita documentacién ylo formatos de
P contratacion del servicio e instruye dar seguimiento a
los trdmites correspondientes.

contratacién del servicio y presenta para visto bueno
de la Subdireccion de Desarrollo del Capital
Humano.

A

14

Recibe instrucciones y da seguimiento a los tramites
hasta su autorizacion y continda con el

A

A

Procedimiento para la Operacién, Seguimiento y
Evaluacion de los Programas de Capacitacion.
Pasa al final del Procedimiento.
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DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEL
CAPITAL HUMANO

DEPARTAMENTO DE DISENO E

INSTRUMENTACION DE CAPACITACION

o

n

=]

Recibe oficio de solicitud para acciones fuera de
PAC y valora su procedencia conforme a las
disposiciones establecidas en la normatividad
aplicable.

—

Recibe oficio de respuesta para la Instancia
Solicitante del evento. Revisa, rubrica,

Direccién General de Recursos Human?s—l

Recibe oficio de respuesta para la
Instancia Solicitante del evento, lo|,

presenta para autorizacion y firma de la|

[

Recibe instrucciones y en coordinacién con la Instancial
Solicitante, y en apego a la normatividad vigente,
selecciona tanto al personal prestador de servicios|
como instructor que se hara cargo del evento previal
entrevista y valoracion, valida, recaba las firmas|
correspondientes y elabora oficio de respuesta para la
Instancia Solicitante del evento y lo presenta para su
revision a la Subdireccién de Desarrollo del Capital

Humano.
—

L~

presenta a la Direccion de Planeacion y|
Desarrollo de Personal para su validacion.

—

]

Recibe, revisa oficio y determina: <
| =
ZAutoriza a
prestador(a) de

No
l Instruye a la
191 Direccion de
a  mediante Planeacion y
oficio a la Instancia Desarrolio de

Personal para su
implementacién y la
contratacion
correspondiente.

Solicitante, la
improcedencia,
conforme  a las
disposiciones

Recibe instrucciones y oficio autorizando el evento,

5| remite a la Subdireccién de Desarrollo del Capital| |

"|Humano para su

tramite 'y  contratacion
correspondiente.

Recibe oficio de autorizacién, lo envia a la
Instancia Solicitante, da seguimiento a los

1

establecidas en la
normatividad
aplicable.

(Pasa a fin de
procedimiento) |

=l

———

P tramites de contratacién y continta con el
procedimiento para operacién, seguimiento Yy
evaluacion de los programas de capacitacion

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DEL SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES
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POLITICAS DE OPERACION

Se entiende por servicio social a las actividades de caracter temporal que realizan las y los estudiantes o pasantes de
nivel técnico o superior para apoyar las funciones y actividades que tienen encomendadas los 6rganos de gobierno, de
apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas, conforme a lo establecido en la Ley Reglamentaria
del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.

Las préacticas profesionales constituyen un requisito diferente al del servicio social y consisten en actividades de caracter
temporal acordes a cada profesion, realizadas por pasantes, egresados(as) o estudiantes de instituciones educativas
de nivel técnico o superior, para apoyar en las funciones de las instancias que lo soliciten, conforme a la normatividad
aplicable.

Para efectos del presente procedimiento, se entendera como Instancias Solicitantes a las personas titulares de las
areas con firma autorizada ante la Direccion General de Recursos Humanos, que realicen gestiones para solicitar
personas prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales.

La Direccion General de Recursos Humanos sera la Unica instancia que podra autorizar la aceptacion de personas
prestadoras de servicio social o practicas profesionales y la Unica facultada para extender las cartas de inicio y las
cartas de término, previa validacion de la persona titular del area en la que desarrollé sus actividades la persona
prestadora de servicio social y/o practicas profesionales, siempre y cuando las y los estudiantes cumplan con los
requisitos establecidos la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en
la Ciudad de México, y con la carta de acepcién de la institucion educativa.

Una vez aceptadas las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales, la Direccién General de
Recursos Humanos emitira la credencial correspondiente para el acceso al érgano legislativo, la cual es propiedad de
la Camara de Diputados, y deberan firmar el aviso de privacidad de emision de credenciales de servicio social y/o
practicas profesionales.

La Camara de Diputados, a través de la Direccion General de Recursos Humanos y la Direccion General de Finanzas,

podra autorizar de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y en apego a la normatividad aplicable vigente, un apoyo
econdémico a las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales, al término del servicio, con la
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10.

11.

finalidad de apoyar con la solventacion de gastos de traslado, alimentacion y miscelaneos, con motivo de la conclusion
y cumplimiento de este requisito para su tramite de titulacion.

Sera responsabilidad de los oOrganos de gobierno, de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades
administrativas, vigilar, supervisar, dar seguimiento y validar las actividades designadas a las y los prestadores de
servicio social o practicas profesionales, asi como su control de asistencias, horas efectivas y desempefio durante la
prestacion del servicio social o practicas profesionales, hasta que se cumplan con las horas requeridas por la Institucién
Educativa.

Los érganos de gobierno, de apoyo legislativo, grupos parlamentarios y unidades administrativas, podran solicitar por
causas debidamente justificadas la baja, cambio de &rea, de horario o suspension de las personas prestadoras de
servicio social o practicas profesionales, circunstancia que debera notificarse por oficio a la Direccion General de
Recursos Humanos, a efecto de que se realicen las gestiones correspondientes conforme a la normatividad aplicable.

La Direccion General de Recursos Humanos, tiene la facultad de emitir la carta de exencion del servicio social para las
trabajadoras y los trabajadores de la Camara de Diputados que asi lo soliciten de conformidad a lo establecido en la
Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, asi
como en lo dispuesto en la normatividad interna de la Camara de Diputados. Dicha exencion no aplica para las personas
prestadoras de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios, asi mismo, no podran ser
sujetos del otorgamiento de apoyo econdémico.

Para solicitar la expedicién de la carta de término del servicio social o de las practicas profesionales, la Instancia
Solicitante debera enviar a la Direccion General de Recursos Humanos un oficio en el que manifieste que la persona
prestadora de servicio social y/o practicas profesionales cumplié con las horas requeridas, anexando los formatos de
horas cumplidas y actividades debidamente validadas.

Las personas prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales, al concluir la prestacion del servicio, deberan

devolver la credencial que les fue emitida para su ingreso a la Camara de Diputados; en caso de robo o extravio se
debera presentar acta ministerial emitida por autoridad competente en la que se reporte tal circunstancia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

< DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
Presenta oficio ante la Direccion General de Recursos Humanos,
1 INSTANCIA SOLICITANTE | solicitando la asignacion de estudiantes que desean prestar el servicio | e Oficio.
social y/o practicas profesionales en la Cadmara de Diputados.
) Recibe oficio de la Instancia Solicitante, para la asignacion de
> DIRECCION GENERAL DE | estudiantes para prestar su servicio social y/o practicas profesionales y « Oficio
RECURSOS HUMANOS lo turna a la Direccién de Planeacion y Desarrollo de Personal para su '
atencién.
DIRECCIOI\J DE Recibe oficio, turna e instruye a la Subdireccion de Planeacion de
3 PLANEACION Y Recursos Humanos la asignacion de estudiantes para realizar el « Oficio
DESARROLLO DE servicio social y/o practicas profesionales de acuerdo con las '
PERSONAL necesidades de la Instancia Solicitante.
SUBDIRECQIC)N DE Recibe oficio e instrucciones y solicita al Departamento de Ingreso y
4 PLANEACION DE Evaluacion de Personal realice la asignacion de estudiantes | e Oficio.
RECURSOS HUMANOS prestadores de servicio social y/o practicas profesionales.
DEPARTAMENTO DE Recibe oficio y canaliza a entrevista con la Instancia Solicitante a las y
5 INGRESO Y EVALUACION | los estudiantes candidatos(as) que cubren el perfil académico | e Oficio.
DE PERSONAL requerido.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS

UTILIZADOS

INSTANCIA SOLICITANTE

Recibe a la o el estudiante candidato(a) y realiza la entrevista. Notifica
por oficio el resultado al Departamento de Ingreso y Evaluacion de
Personal, canalizando a las o los estudiantes que cumplen con el perfil
solicitado por las Instancias Solicitantes, para la realizacién del servicio
social o practicas profesionales.

e Oficio

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Recibe notificacion de la Instancia Solicitante y determina:

¢Acepta al candidato?

e Oficio.

7.1

NO

Recibe oficio de la Instancia Solicitante en el que se sefala
imposibilidad de la incorporacion de la o el estudiante candidato(a) por
no cubrir con el perfil requerido.

(Regresa a la actividad 5)

e Oficio.

7.2

Sl

Recibe de la Instancia Solicitante oficio de aceptacion de la o del
estudiante candidato (a), indicando la fecha de inicio, horario y total de
horas a cubrir, siendo éste, parte de la documentacion requerida y turna
ala Subdireccién de Planeacién y Desarrollo de Personal para continuar
con el tramite correspondiente.

¢ Oficio.

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe oficio de aceptacion de la o el estudiante candidato(a), y turna
al Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal, para que se
integre el expediente personal.

¢ Oficio.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS

UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y EVALUACION
DE PERSONAL

Solicita a la persona aceptada por la Instancia Solicitante, el listado de
documentos, asi como el formato de Datos Generales debidamente
requisitado para su incorporacién al servicio social o practicas
profesionales en la Camara de Diputados.

¢ Listado de documentos.
e Formato de Datos
Generales. (Anexo 1)

10

ESTUDIANTE CANDIDATA
O CANDIDATO

Recaba documentos, requisita formato de Datos Generales, entrega al
Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal, para la integracion
del expediente personal.

e Listado de documentos.

e Documentos personales.

e Formato de Datos
Generales. (Anexo 1)

11

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y EVALUACION
DE PERSONAL

Recibe documentos solicitados y formato de Datos Generales, los valida
e inicia el proceso de alta en el servicio social o practicas profesionales,
e integra el expediente personal.

e Listado de documentos.

e Documentos personales.

e Formato de Datos
Generales. (Anexo 1)

12

Prepara Carta de Aceptacion, credencial y oficio de formalizacién para
la Instancia Solicitante de la o el estudiante que realizara el servicio
social o practicas profesionales y la turna a la Subdireccién de
Planeacién de Recursos Humanos para su revision.

¢ Carta de Aceptacion.
e Oficio de formalizacion.
e Credencial.

13

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe la Carta de Aceptacion, credencial y oficio de formalizacion para
la Instancia Solicitante, revisa y turna para firma de autorizacién de la
Direccion de Planeacién y Desarrollo de Personal.

e Carta de Aceptacion.
¢ Oficio de formalizacion.
e Credencial.

14

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Recibe Carta de Aceptacion, credencial y oficio de formalizacion para la
Instancia Solicitante, valida y firma de autorizacion. Turna a la Direccion
General de Recursos Humanos para sello de autorizacion.

e Carta de Aceptacion.
e Oficio de formalizacion.
e Credencial.

15

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe Carta de Aceptacion, credencial y oficio de formalizacion para la
Instancia Solicitante, sella de autorizacion y turna a la Direccion de
Planeacién y Desarrollo de Personal para su seguimiento.

e Carta de Aceptacion.
¢ Oficio de formalizacion.
e Credencial.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

16

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Recibe Carta de Aceptacion, credencial y oficio de formalizacion con
sello de autorizaciéon y turna a la Subdireccion de Planeacion y
Recursos Humanos.

e Carta de Aceptacion.
¢ Oficio de formalizacion.
e Credencial.

17

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe Carta de Aceptacion, credencial y oficio de formalizacion y turna
al Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal para su entrega.

e Carta de Aceptacion.
¢ Oficio de formalizacion.
e Credencial.

18

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y EVALUACION
DE PERSONAL

Recibe Carta de Aceptacion, credencial y oficio para la Instancia
Solicitante y la Institucién Educativa. Entrega Carta de Aceptacion,
credencial, formatos para control mensual de horas y actividades, Aviso
de Privacidad simplificado, asi como las politicas para el uso de la
credencial a la o el prestador de servicio social o practicas
profesionales, y entrega oficio de formalizacién a la Instancia Solicitante
y a la Institucion Educativa.

e Carta de Aceptacion.

¢ Oficio de formalizacion.

e Credencial.

e Formato de Control de
Horas. (Anexo 2)

e Formato de Control de
Actividades. (Anexo 3)

e Politicas para el Uso de
Credencial. (Anexo 4)

e Formato de Aviso de
Privacidad Simplificado
“Servicio Social y Practicas
Profesionales”. (Anexo 5)

19

INSTANCIA SOLICITANTE

Recibe oficio de formalizacion de asignacion, acusa de recibido y
regresa al Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal.

¢ Oficio de formalizacion.

20

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y EVALUACION
DE PERSONAL

Integra acuses de recibido en el expediente de la o el prestador de
servicio social o practicas profesionales. Se continlla con la prestacion
de servicio por parte del estudiante, bajo la coordinacién de la Instancia
Solicitante.

e Expediente.
e Acuse de recibo.
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< DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Coordina las actividades de las y los prestadores de servicio social o
practicas profesionales y determina:
21 | INSTANCIA SOLICITANTE
¢La o el prestador(a) concluyd su Servicio Social o Practicas
Profesionales?
NO
Notifica por oficio a la Direccién de Planeacion y Desarrollo de Personal, : S;Ircrfa.tos de Control de
211 gue la o el prestador de servicio social o practicas profesionales no Horas. (Anexo 2)
' concluyd la prestacion del servicio, con la respectiva justificacién, y en '
caso de ser necesario, requerir un nuevo estudiante candidato(a). * For_m_ato de Control de
Actividades. (Anexo 3)
(Regresa a la actividad 1)
Si ¢ Oficio.
e Formatos de Control de
212 Envia oficio de término de la prestacién del servicio social o practicas . Egrrrizt(()Adneeé%ri)rol de
' profesionales a la Direccién de Planeacién y Desarrollo de Personal, Actividades. (Anexo 3)
solicitando la expedicién de la Carta de Termino correspondiente, asi - '
como la solicitud del apoyo econémico, en caso de resultar procedente. | ® SO"C'F“d_ de apoyo
econdémico.
¢ Oficio.
2 e Formatos de Control de
EII_I,?AEI\ICE,%\I((:DI%I\EI)I\E( Recibe _gficio y documentacién e instruye a la S.ubdireccién_ _Qe Horas. (Anexo 2)
22 DESARROLLO DE Planeacién de R,ecu.rsos Humanos va_lllde la procedencia d,e I_a emision | e For_m_ato de Control de
PERSONAL de la Carta de Término y del otorgamiento del apoyo econémico. Actividades. (Anexo 3)
¢ Solicitud de apoyo
econdémico.
Recibe instrucciones y documentacion e instruye al Departamento de | e Oficio.
SUBDIRECCION DE Ingreso y Evaluacion de Personal para determinar si rednen los | ¢ Formatos de Control de
23 | PLANEACION DE requisitos para la expedicion de Carta de Término, asi como de resultar Horas. (Anexo 2)
RECURSOS HUMANOS procedente y existir suficiencia presupuestal, la solicitud a la Direccion | ¢ Formato de Control de
General de Finanzas del otorgamiento del apoyo econémico. Actividades. (Anexo 3)
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< DOCUMENTOS/ FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
¢ Solicitud de apoyo
econdmico.
Recibe instrucciones y documentacion. Revisa que el expediente de la
o el prestador de servicio social o practicas profesionales se encuentre « Expediente
DEPARTAMENTO DE debidamente integrado, verifica requisitos y procedencia para expedir . Ca?ta de Término
24 | INGRESO Y EVALUACION | Carta de Término, verifica que existan elementos y suficiencia Solicitud d '
DE PERSONAL presupuestal para el otorgamiento del apoyo econémico, y en su caso | * olicitud de apoyo
la elabora y turna oficios de solicitud a la Subdireccién de Planeacion economico.
de Recursos Humanos para validacion.
SUBDIREQCION DE Recibe Carta de Término, asi como solicitud de apoyo econémico a la | e Carta de Término.
25 | PLANEACION DE Direccion General de Finanzas, valida y turna a la Direccion de | e Solicitud de apoyo
RECURSOS HUMANOS Planeacién y de Desarrollo de Personal para firma de autorizacion. econémico.
DIRECCIOI\J DE Recibe Carta de Término, asi como solicitud de apoyo econémico a la « Carta de Término
26 PLANEACION Y Direccion General de Finanzas, en su caso, emite firma de autorizacion Solicitud d '
DESARROLLO DE y turna a la Direccién General de Recursos Humanos para validacion y * >0 'C',u | de apoyo
PERSONAL sello. economico.
) Recibe Carta de Término firmada, asi como solicitud de apoyo « Carta de Término
27 DIRECCION GENERAL DE | econémico a la Direccién General de Finanzas, la valida, firma y sella, Solicitud d '
RECURSOS HUMANOS turna a la Direccién de Planeacién y Desarrollo de Personal para su ¢ Solicitud de apoyo
seguimiento. economico.
gﬁiﬁggﬁ% Recibe Carta de Término y solicitud de apoyo econdémico, firmado y | e Carta de Término.
28 DESARROLLO DE sellado por la Direccion General de Recursos Humanos y turna a la | e Solicitud de apoyo
PERSONAL Subdireccién de Planeacion de Recursos Humanos. econdémico.
SUBDIRECQI()N DE Recibe Carta de Término y solicitud de apoyo economico, firmados y | e Carta de Término.
29 | PLANEACION DE sellados y turna al Departamento de Ingreso y Evaluacion de Personal | e Solicitud de cheque de apoyo
RECURSOS HUMANOS para su entrega. econdmico.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/ FORMATOS
UTILIZADOS

30

DEPARTAMENTO DE
INGRESO Y EVALUACION
DE PERSONAL

Recibe Carta de Término y solicitud de apoyo econdmico, firmados y
sellados y determina:

¢,Quéy aquién entrega?

e Carta de Término.
¢ Solicitud de cheque de apoyo
econémico.

30.1

Carta de Término.

Entrega a la o el prestador de servicio social o practicas profesionales,
le solicita la devolucion de la credencial expedida a su favor y recaba
acuse de recibo.

(ContintGia en la actividad 31)

e Carta de Término.
e Credencial.

30.2

Solicitud de apoyo econémico.

Entrega a la Direccién General de Finanzas, junto con la documentacion
comprobatoria, para el tramite correspondiente en apego a la
normatividad aplicable vigente y recaba acuse de recibo.

¢ Solicitud de apoyo
econdémico.

e Documentos que acrediten el
cumplimiento de la
prestacion del servicio.

31

Integra al expediente de la o el prestador del servicio.

e Acuses de recibo.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE INGRESO Y EVALUACION
DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

INSTANCIA SOLICITANTE HUMANOS

INICIO DE
PROCEDIMIENTO

3

2
" - - 4
- — " Recibe oficio, tuma e instruye 5
g;ﬁ:li)';ntglcplgradlz alsaigng::?:’;ngz a la Subdireccion de Recibe oficio e instrucciones Recbe ofido y
- i Planeacion de  Recursos solicita al Departamento de :
estudiantes para prestar su y P entrevista con la

Humanos la asignacion de Ingreso y Evaluaciéon de Solicitante a las y los estudiantes

1
Presenta oficio ante la Direccion
General de Recursos Humanos,

canaliza a
Instancia

solicitando  la  asignacién de servicio social - ylo practicas p estudiantes para realizar el » Personal realice |a asignacion———] ; N
) _J profesionales y lo turna a la L . Py - candidatos(as) que cubren el perfil
estudiantes que desean prestar el P P servicio social y/o practicas de estudiantes prestadores P )
o . P Direccion de Planeacion y By o : académico requerido.
servicio social yl/o practicas Desarrollo de Personal para su profesionales de acuerdo con de servicio social ylo
profesionales en la Camara de tenci P las necesidades de la practicas profesionales. — =
Diputados. atencion. Instancia Solicitante. =
[ [ A
7
Recibe notificacion de la
6 »{Instancia Solicitante y
- - determina:
Recibe a la o el estudiante
candidato(a) y realiza la

entrevista. Notifica por oficio el

resultado al Departamento de
Ingreso y Evaluacion de Personal,
canalizando a las o los
estudiantes que cumplen con el
perfil solicitado por las Instancias
Solicitantes, para |a realizacion del
servicio  social o précticas

profesionales.

Recibe oficio de la

Instancia
Solicitante en el
que se sefiala

imposibilidad de la
incorporacion  de
la o el estudiante
candidato(a) por
no cubrir con el
perfil requerido.

¢Acepta al
candidato?

Si

¢ 7.2

Recbe de la
Instancia
Solicitante  oficio
de aceptacion de
la o del estudiante
candidato (a),
indicando la fecha
de inicio, horario y
total de horas a
cubrir, siendo
éste, parte de la
documentacion
requerida y tuma
a la Subdireccion
de Planeacion y
Desarrollo de
Personal para
continuar con el
trémite
correspondiente.

[

Recibe oficio de aceptacién de la
o el estudiante candidato(a), y
turna al Departamento de Ingreso
y Evaluacién de Personal, para
que se integre el expediente
personal.

A
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DEPARTAMENTO DE INGRESO Y SUBDIRECCION DE PLANEACION DE DIRECCION DE PLANEACION Y DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

ESTUDIANTE CANDIDATA O CANDIDATO

EVALUACION DE PERSONAL

RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO DE PERSONAL

HUMANOS

0]

Recaba documentos, requisita
Formato de Datos Generales,

entrega a Departamento de|

Ingreso y  Evaluacion  de
Personal, para la integraciéon del
expediente personal.

—

A

9

Solicita a la persona aceptada
por la Instancia Solicitante, el
listado de documentos, asi como
el Formato de Datos Generales
debidamente requisitado para su
incorporacion al servicio social o
practicas profesionales en la
Céamara de Diputados.

11

Recibe documentos solicitados y
Formato de Datos Generales, los
valida e inicia el proceso de alta

en el servicio social o précticas
profesionales, e integra el
expediente personal.

12 I
Prepara Carta de Aceptacion,
credencial y oficio de

formalizacién para la Instancia
Solicitante de la o el estudiante

précticas profesionales y la turna
a la Subdireccién de Planeacion
de Recursos Humanos para su
revision.

13

Recibe la Carta de Aceptacion,
credencial y oficio de
formalizacién para la Instancia

que realizara el servicio social o—

Solicitante, revisa y tuma para
firma de autorizacion de la
Direccion de Planeacion vy
Desarrollo de Personal.

A

17

Recibe Carta de Aceptacion,
credencial y oficio de
formalizacion 'y turna  al

14

Recibe Carta de Aceptacion,
credencial y oficio de
formalizacion para la Instancia
Solicitante, valida y fima de
autorizacion. Turna a la Direccion
General de Recursos Humanos
para sello de autorizacion.

Evaluacién de Personal para su

entrega.
[

Departamento de Ingreso y[

]
cH
16
Recibe Carta de Aceptacion,
credencial y oficio de

formalizacion con sello de

15

Recibe Carta de Aceptacion,
credencial y oficio de
formalizacién para la Instancia

»{ Solicitante, sella de autorizacién y
tuma a la Direcciéon de
Planeacién y Desarrollo de
Personal para su seguimiento,—
[

autorizacion 'y tuma a la["

Subdireccion de Planeacion y
Recursos Humanos.

(=
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INSTANCIA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE INGRESO Y EVALUACION

DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

9]

Recibe oficio de formalizacién de
asignacion, acusa de recibido y regresa
al Depatamento de

Ingreso  y[

18

Evaluacion de Personal.

21

prestadores

Coordina las actividades de las y los
servicio social o |4¢——

practicas profesionales y determina:

21.1

¢Lao el prestador(a) concluyé su
Servicio Social o Practicas
Profesionales?

Ly

Notifica por oficio
a la Direccion de
Planeacion y
Desarrollo de
Personal, que la o
el prestador de
servicio social o

practicas
profesionales no
concluyé la
prestacion del
servicio, con la
respectiva

justificacion, y en
caso de ser
necesario, requerir
un nuevo
estudiante
candidato(a).

m ﬁsi

Envia oficio de
término de la

prestacion del
servicio social o
practicas

profesionales a la
Direccion de
Planeacion y
Desarrollo de
Personal,

solicitando la

expedicion de la
Carta de Termino
correspondiente,

asi como la
solicitud del apoyo

econdémico, en
caso de resultar
procedente.

Recibe carta de aceptacion, credencial
y oficio para la Instancia Solicitante y la
Institucion Educativa. Entrega Carta de
Aceptacion, credencial, formatos para
control mensual de horas y actividades,
Aviso de Privacidad simplificado, asi
como las politicas para el uso de la
credencial a la o el prestador de servicio
social o practicas profesionales, y
entrega oficio de formalizacién a la
Instancia Solicitante y a la Institucién

22

Recibe oficio y documentacién e
instruye a la Subdireccién de
Planeacion de Recursos

Educativa.

20 l

Integra acuses de recibido en el
expediente de la o el prestador de
servicio social o practicas profesionales.
Se continla con la prestacién de
servicio por parte del estudiante, bajo la
coordinacion de la Instancia Solicitante.

23]

Recibe instrucciones y
documentacién e instruye al
Departamento de Ingreso vy

Evaluacién de Personal para
determinar  si  reGnen  los
requisitos para la expedicién de

» Humanos valide la procedencia
de la emisién de la Carta de
Término y del otorgamiento del
apoyo econémico.

Carta de Término, asi como de|
resultar procedente y existir
suficiencia  presupuestal, la

[24]
Recibe instrucciones y documentacion.
Revisa que el expediente de la o el
prestador de servicio social o practicas
profesionales se encuentre

debidamente integrado, verifica
requisitos y procedencia para expedir
Carta de Término, verifica que existan
elementos y suficiencia presupuestalT
para el otorgamiento del apoyo

solicitud a la Direccion General
de Finanzas del otorgamiento
del apoyo econémico.

_

25

Recibe Carta de Témino, asi
como solicitud de apoyo

26

Recibe Carta de Término, asi
como solicitud de apoyo
econémico a la Direccion
General de Finanzas, en su

econébmico a la Direccion
General de Finanzas, valida y

econémico, y en su caso la elabora y
tuma oficios de solictud a la
Subdireccion  de  Planeacion  de
Recursos Humanos para validacion.

“ltuma a la Direccién de
Planeaciéon y de Desarrollo de
Personal para firma de
autorizacion.

"| caso, emite firma de autorizacién
y turna a la Direccién General de
Recursos Humanos para
validaciony sello.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE INGRESO Y EVALUACION
DE PERSONAL

7]

Recibe Carta de Término firmada, asi
como solicitud de apoyo econémico a la
Direccién General de Finanzas, la valida,

]

E

Recibe Carta de Término y solicitud de

]

Recibe Carta de Término y solicitud de
apoyo econdémico, firmado y sellado por

firma y sella, turna a la Direcci6n de
Planeacion y Desarrollo de Personal para
su seguimiento.

—

L

Recibe Carta de Término y solicitud de
apoyo econémico, firmados y sellados y

la Direccion General de Recursos
Humanos y turna a la Subdireccién de
Planeacion de Recursos Humanos.

"lturna al Departamento de Ingreso y

Evaluacién de Personal para su entrega.

o=

o=

\ 4

apoyo econémico, firmados y sellados y
determina:

(]

¢Quéy aquién
entrega?

30.1

— —
Carta de Término.

Solicitud de apoyo
econémico.

Entrega a la o el
prestador de servicio
social o practicas|

Entrega a la
Direccion General de
Finanzas, junto con

profesionales, e la  documentacion
solicita la devolucion comprobatoria, para
de la credencial | ramit
expedida a su favor y! e . lramite

correspondiente  en
recaba acuse de f
recibo apego 2 a

) normatividad

aplicable vigente vy
recaba acuse de
recibo.

] |

(Continda en la

actividad 31) |
L_/\

Integra al
expediente de la o
el prestador del
servicio.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

164



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccion General de Recursos Humanos

A MARA D

C A E
DIPUTADOS

LXV LEGISLATURA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato de Datos Generales. (ANEXO 1)
e Instructivo de llenado del Anexo 1.

e Formato de Control de Horas. (ANEXO 2)
¢ Instructivo de llenado del Anexo 2.

e Formato de Control de Actividades. (ANEXO 3)
e Instructivo de llenado del Anexo 3.

e Formato de Politicas para el Uso de la Credencial de Servicio Social o Practicas Profesionales. (ANEXO 4)
e Instructivo de llenado del Anexo 4.

e Formato de Aviso de Privacidad Simplificado “Servicio Social y Practicas Profesionales”. (ANEXO 5)
e Instructivo de llenado del Anexo 5.
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ANEXO 1

FORMATO DE DATOS GENERALES

DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS HUMANOS
Direccidn de Planeacidn y Desarrollo de Personal
Formato de Datos Generales para realizar Servido Social o Précticas Profesionales

\TDS GENERALES DE LA ESTUDIANTE O DEL ESTUDIANTE

Apellido Paterno

Apeilido Materno

Direczién Caolonia Cadigo Postal Dl egacin & Masicipio Ciudad
Teléfono de casa Teléfono mawil
E-miail Estado Ciwil
En caso de accidents avizar a: Parentesco:
Cuentas con seguro médico o No. Be seguridad Sociall o
contra accidentes?: O [MNe** | No.dePdliza y Aseguradara:
Padeces alguna enfermedad o eres alérgico (a)
alglin medicamento:
Cuentas con algin familiar en la Mombre y drea en
Camara de Diputados O Si '—ND donde se encuentra:
Carrera: | Institucién Educativa
tActualmente estudias? 0 Si jmn Semestre
Mctividad que realizards: o Servicia Social 0 Précticas Profesionales (Residencias, Estancias, stc.)
Horario Disponible Nivel de Estudios
Licenciatura Técnico
) . O O
Matuting Wesperting
O [m| Otra,
Otro, especificar: especificar;
FAMILIARES ')
Mombre de la madre, padre o tutor [a)®
Lugar de Trabajo Lugar de Trabajo
Teléfono Teléfono

*Tutor (a) en caso de menores

MEDIO DE DIFUSIGN DE LA INSTITUCIGN

Marca con una (#) b opcidn por |2 cual te enteraste de los programas de Servicio Social / Practicns Prafesionales:

] Iniciativa Propia [[] Vinculacicn Escalar [pasters o publicidad en ln escusla)

:‘H.eulicimi Sarviciof Prictica antericrments :‘Fe-iudekrvi:in.‘-o:ialfl’ricth:us Profesionales
Pagina de ls Cimars de Diputades Ml antare mlguien mas
& p por
[Especificar momibre de I persona:

Otro, espeificar:

*En caso de no contar con seguro médico o contra accidentes se manifiesta en el siguiente apartado:

Hago constar que tengo pleno conocimiento de que el plantel edwcativo del cual provengo no otorga a favor de las
 los estudiantes, egresadas y egresados, seguro médico o contra accidentes aceptando dicha situacion a mi entero
perjuicio. Asimismo, manifiesto bajo protesta de decir verdad que ful informada (2) por el personal responsable del
servicio social de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unidn, gue no cuenta con ningdn convenio o
acuerdo con la institucidn educativa de donde provengo, por el cual se brinde a las prestadoras y los prestadores de
servicio social o practicas profesionales algin seguro en caso de accidente o enfermedad que sufra con motivo y
durante &l periodo de prestacidn del servicio social o praécticas profesionales.

Por lo anteriormente manifestado, y con pleno conacimiento de las consecuencias legales que pudieran derivarse
desde este momento, libero de toda responsabilidad legal, en la via civil, penal, administrativa o cualquier otra a
la Cdmara de Diputados del H. Congreso de la Unidn, as como a lassenidorasy losservidores piblicos de ese Recinto
Legislativa, con mativo de cualguier accidente o enfermedad que pudiera sufrir durante el periodo en gue preste
mi servicio social o practicas profesionales en esa Institucidn, haciéndome carge de los gastos médicos y
hospitalizacidn que de tal situacidn pudiera derivarse.

Nota: En caso de no concluir con e trémite de incorporacién como prestadora 6 prestador autorizo a ka Cimara de Diputados
adepurar los  documentos personales entregados para tal fin, después de 1 mes de la fecha de esta solicitud.

México, 3 de de 202__.

FIRMA DE LA ESTUDMANTE O DEL ESTUDIANTE FIRMA DE LA MADRE, PADRE O TUTOR

EGRESADA O EGRESADD (En cazo de ser menor de edad)
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DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1
No. CAMPO ANOTE
DATOS GENERALES DE LA O EL ESTUDIANTE
1 Nombre Nombre completo iniciando por apellido paterno, materno y nombres.
2 | Edad Especificar la edad.
3 | Domicilio Nombre de la calle, nimero, colonia, cédigo postal, delegacién o municipio y ciudad.
4 | Teléfono de casa Numero de teléfono particular.
5 | Teléfono movil Numero de teléfono celular.
6 | E-mail Direccion de correo electronico.
7 | Estado Civil Estado civil de la prestadora o del prestador.
8 | En caso de accidente avisar a: | Nombre de la persona que se debe contactar en caso de accidente.
9 | Parentesco Especificar el vinculo que tiene con la persona.
10 ¢Cuentas con seguro médico Marcar con una X en los recuadros de si 0 no cuenta con el servicio.
0 contra accidentes?
11 No. de Sgguridad Social /o Especificar nimero y nombre de la compafiia.
No. de Pdliza y Aseguradora:
¢ Padeces alguna enfermedad
12 | o eres alérgico a algun Especificar el nombre de la enfermedad en caso de ser afirmativo.
medicamento?
13 gr??:gtgrsnggfelgg%ﬁggzg Marcar con una X en los recuadros de si 0 no tiene familia en la institucion.
14 Nombre y.Area donde se Anotar nombre completo del familiar y el area donde labora.
encuentra:
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ANEXO 2
No. CAMPO ANOTE
ESTUDIOS
15 | Carrera Especificar el nombre de la carrera o licenciatura que estudia.
16 | Institucion Educativa Nombre de la escuela.
17 | ¢Actualmente estudias? Marcar con una X en los recuadros de si 0 no, segun corresponda la respuesta.
18 | Semestre Especificar el grado que se encuentra cursando.
- NP Marcar con una X el tipo de servicio a realizar en la Camara (servicio social, practicas
19 | Actividad que realizarés: ; : ;
profesionales, residencias, etc.).
20 | Horario disponible Marcar con una X el horario que tiene disponible para realizar el servicio.
21 | Nivel de Estudios Marcar con una X el nivel escolar que cursa.
FAMILIARES
*
22 Nombre del Padre o Tutor * en Nombre completo del padre, madre, tutora o tutor del menor.
caso de menores de edad
23 | Lugar de Trabajo Nombre de la empresa donde labora.
24 | Teléfono Numero de teléfono del padre. Madre, tutora o tutor.
MEDIO DE DIFUSION DE LA INSTITUCION
Iniciativa propia, Realicé mi
Servicio/Practica
anteriormente, Pagina de la L .
. . Marcar con una X la opcién que corresponda por la cual se enter6 de los programas de
25 | Camara de Diputados, - . L .
. ! . servicio social o practicas profesionales.
Vinculacién Escolar, Feria de
Servicio Social o Me enteré
por alguien mas u Otro.
26 Fecha de requisitado el Anotar la fecha del llenado del formato por la prestadora o el prestador.
Formato de Datos Generales
27 | Firma de la o el Estudiante Firma de la persona que solicita presentar el servicio social / practicas profesionales.
Firma del Padre, Madre o . _ -
Firma de conocimiento y consentimiento del padre, madre, tutora o tutor responsable de la
28 | Tutor (En caso de ser menor I de edad
de edad) o el menor de edad.

FORMATO DE CONTROL DE HORAS
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REPORTE DE AVANCE [:555:%0 [moscmomon] |
PRACTICAS PROFESIONALES
AREA DE
NOMBRE DE LA O EL PRACTICANTE: ASIGNACION:
ESCUELA: UBICACION:
MATRICULA: PERIODO:
CARRERA: EXTENSION:
MES: Enero MES: Febrero MES: Marzo
oone o | ENTRADA | sAUIDA "°':“A'°' oocra . | eNtRADA |  sAuDA '?'“! ooecha | ENTRADA | sALDA '?'“!A
1 4 hrs 1 1
2 2 2
3 3 3
4 4 4
5 5 5
6 6 6
7 7 7
8 8 8
9 9 9
10 10 10
1 1 1
12 12 12
13 13 13
14 14 14
15 15 15
16 16 16
17 17 17
18 18 18
19 19 19
20 20 20
21 21 21
TOTAL DE HORAS TOTAL DE HORAS TOTAL DE HORAS
NO
NOMBRE ¥ FIRMA DE LA PERSONA NOMERE Y FIiMA NOMBRE ¥ FIRMA DE LA PERSONA NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA DE LA PERSONA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSASLE DIRECTA D LA O EL PRESTADOR RESPONSABLE DIRECTA DE LA O EL PRESTADOR RESPONSABLE DIRECTA DE LA O B PRESIADOR

VISTO BUENO DE LA PERSONA
AUTORIZADA ANTE LA DGRH

VISTO BUENO DE LA PERSONA

AUTORIZADA ANTE LA DGRH

VISTO BUENO DE LA PERSONA
AUTORIZADA ANTE LA DGRH
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REPORTE DE AVANCE

SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES

Indica denftro de los recuadros los fechas y horarios asignados en la corfa de ocptacion. No incluir el reporte sGbados y domingos, dias inhabiles oficiales y por acuerdo
de lo Cémara de Diputados. Ufiliza Unicomente pluma negro o aad . No deberd rayor, tachar o usar comecior, Entregalo cada mes pora registrar y validor las horas en
lo Subdireccion de Planeacién de Recursos Humanos, Grea de Servicio Social, ubicada en el edificio E. el piso Ala Nore, en un hororio de atencion de los 10:00a 1500y

INFORMACION IMPORTANTE

de 17:00 o 19:00 horos paro dudas o oclaraciones comunicate o los ext, 51043 y 52039 o ol coreo servicio social @ congreso.gob.mx

MES: Abril MES: Mayo MES: Junio
oo nan | ENTRADA | saupa |[HORASFOR sommas | ENTRADA | saupa | ORMS 00 wonas | ENTRADA |  SAUDA r?:ol

| 1 |

2 2 2

3 3 3

4 4 4

5 5 5

¢ ¢ ¢

7 7 7

8 8 8

; 9 9
10 0 10
T 1 I
2 12 12
3 13 13
14 14 14
5 5 15
16 16 16
7 17 7
18 18 18
19 19 9
20 20 2
21 21 21

TOTAL DE HORAS TOTAL DE HORAS TOTAL DE HORAS
NO
NOMBRE Y FIMA DE LA PERSONA NOMSRE ¥ FIlMVA NOMBRE ¥ FIRMA DE LA PERSONA NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSAME DRECTA DE LA O EL PRESTADOR RESPOMNSABLE DRECTA DE LA O EL PRESTADOR RESPONSABLE DIRECTA DE LA O EL PRESTADOR

VISTO BUENO DE LA PERSONA
AUTORIZADA ANTE LA DGRH

VISTO BUENO DE LA PERSONA

AUTORIZADA ANTE LA DGRH

VISTO BUENO DE LA PERSONA

AUTORIZADA ANTE LA DGRH
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2
No. CAMPO ANOTE
1 | Ndmero de Credencial Anotar el nimero de credencial de identificacién de la o el prestador expedida por la institucion.
2 | Nombre de la o el Practicante | Nombre completo de la o el prestador de servicio social o practicas profesionales.
3 | Escuela Nombr_e de la escuela a la que pertenece la o el prestador de servicio social o practicas
profesionales.
4 | Matricula NuUmero asignado por parte de la escuela.
5 | Carrera Nombre de la carrera o licenciatura que estudia.
6 | Area de Asignacion Nombre del area en la Camara donde desempefiard las actividades.
7 | Ubicacién Especificar el edificio y nivel donde se encuentra fisicamente desempefiando las actividades.
8 | Periodo Es,pe_cificar las f_echas de inicio y término que le fue asignado para realizar el servicio social o
practicas profesionales.
9 | Extension Numero de extension telefonica del area donde realiza las actividades.
MES 1
10 | Mes (es) Especificar el mes o los meses que abarca el periodo de asistencia.
Anotar a partir de la fila marcada con el nUmero 1, la fecha a partir del inicio y en las subsecuentes
11 | Eecha de lunes a viernes hasta finalizar en la fila 21 del recuadro. NO.SE DEBEN ANOTAR LOS DIAS
SABADOS, DOMINGOS Y DIAS FESTIVOS durante el periodo establecido para realizar el
servicio social o préacticas profesionales.
Anotar a partir de la fila marcada con el nUmero 1, la hora de entrada al servicio social o practicas
12 | Entrada . : . . o ;
profesionales asignada, asi como en las siguientes hasta finalizar en la fila 21 del recuadro.
13 | sali Anotar a partir de la fila marcada con el nimero 1, la hora de salida del servicio social o practicas
alida . : . o o i
profesionales asignada, asi como en las siguientes hasta finalizar en la fila 21 del recuadro.
Anotar el numero total de horas diarias realizadas, asi como en las siguientes hasta finalizar en
14 | Total )
la fila 21 del recuadro.
15 | Total de Horas Anotar la suma total de horas realizadas en el primer periodo correspondiente al mes 1.
16 Nombre y Firma de la Nombre y firma del responsable directo que valida las horas realizadas del prestador de servicio
Persona Responsable Directa | social o practicas profesionales.
17 Nombre y Firma de la o el Nombre y firma de la o el prestador de servicio social o practicas profesionales.

Prestador

MES 2
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No. CAMPO ANOTE
18 | Mes (es) Especificar el mes o los meses que abarca el periodo de asistencia.
Anotar a partir de la fila marcada con el nimero 1, la fecha del dia habil siguiente a la que se
19 | Fecha tiene registrada en el recuadro del mes anterior, de lunes a viernes hasta finalizar en la fila 21
del recuadro. NO SE DEBEN ANOTAR LOS DIAS SABADOS, DOMINGOS Y DIAS FESTIVOS
durante el periodo establecido para realizar el servicio social o practicas profesionales.
Anotar a partir de la fila marcada con el nUmero 1, la hora de entrada al servicio social o practicas
20 | Entrada . : . . o i
profesionales asignada, asi como en las siguientes hasta finalizar en la fila 21 del recuadro.
. Anotar a partir de la fila marcada con el nimero 1, la hora de salida del servicio social o practicas
21 | Salida . : . o 0 i
profesionales asignada, asi como en las siguientes hasta finalizar en la fila 21 del recuadro.
Anotar el numero total de horas diarias realizadas, asi como en las siguientes hasta finalizar en
22 | Total )
la fila 21 del recuadro.
23 | Total de Horas Anotar la suma de horas realizadas en el primer periodo correspondiente al mes 1.
o Nombre y Firma del Nombre y firma de la o el responsable directo que valida las horas realizadas del prestador de
Responsable Directo servicio social o practicas profesionales.
25 ESQP;S; Firma de la o el Nombre y firma de la prestadora o prestador de servicio social o practicas profesionales.
MES 3
26 | Mes (es) Especificar el mes o los meses que abarca el periodo de asistencia.
Anotar a partir de la fila marcada con el nimero 1, la fecha del dia habil siguiente a la que se
27 | Eecha tiene registrada en el recuadro del mes anterior, de lunes a viernes hasta finalizar en la fila 21
del recuadro. NO SE DEBEN ANOTAR LOS DIAS SABADOS, DOMINGOS Y DIAS FESTIVOS
durante el periodo establecido para realizar el servicio social o practicas profesionales.
Anotar a partir de la fila marcada con el nimero 1, la hora de entrada al servicio social o practicas
28 | Entrada . : . A o i
profesionales asignada, asi como en las siguientes hasta finalizar en la fila 21 del recuadro.
. Anotar a partir de la fila marcada con el nUmero 1, la hora de salida del servicio social o practicas
29 | Salida . : . o e i
profesionales asignada, asi como en las siguientes hasta finalizar en la fila 21 del recuadro.
Anotar el numero total de horas diarias realizadas, asi como en las siguientes hasta finalizar en
30 | Total )
la fila 21 del recuadro.
31 | Total de Horas Anotar la suma total de horas realizadas en el primer periodo correspondiente al mes 1.
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32 Nombre y Firma del Nombre y firma de la o el responsable directo que valida las horas realizadas de la prestadora o
Responsable Directo prestador de servicio social o practicas profesionales.
33 ';I;)ergggo); Firma de la o el Nombre y firma de la o el prestador de servicio social o practicas profesionales.
34 IMPORTANTE Presentar mensualmente en el area de Servicio Social el control de horas y actividades
para ser validados y sellados.
MES 4
35 | Mes (es) Especificar el mes o los meses que abarca el periodo de asistencia.
Anotar a partir de la fila marcada con el nimero 1, la fecha del dia habil siguiente a la que se
36 | Fecha tiene registrada en el recuadro del mes anteriqr, de I’unes a viernes hasta finali;ar en la fila 21
del recuadro. NO SE DEBEN ANOTAR LOS DIAS SABADOS, DOMINGOS Y DIAS FESTIVOS
durante el periodo establecido para realizar el servicio social o practicas profesionales.
Anotar a partir de la fila marcada con el nUmero 1, la hora de entrada al servicio social o practicas
37 | Entrada : : . A o :
profesionales asignada, asi como en las siguientes hasta finalizar en la fila 21 del recuadro.
. Anotar a partir de la fila marcada con el nimero 1, la hora de salida del servicio social o practicas
38 | Salida . : . L o i
profesionales asignada, asi como en las siguientes hasta finalizar en la fila 21 del recuadro.
Anotar el numero total de horas diarias realizadas, asi como en las siguientes hasta finalizar en
39 | Total )
la fila 21 del recuadro.
40 | Total de Horas Anotar la suma total de horas realizadas en el primer periodo correspondiente al mes 1.
a1 Nombre y Firma del Nombre y firma de la o el responsable directo que valida las horas realizadas del prestador de
Responsable Directo servicio social o practicas profesionales.
42 E?;ggg; Firma de la o el Nombre y firma de la o el prestador de servicio social o practicas profesionales.
MES 5
43 | Mes (es) Especificar el mes o los meses que abarca el periodo de asistencia.
Anotar a partir de la fila marcada con el nimero 1, la fecha del dia habil siguiente a la que se
44 | Eecha tiene registrada en el recuadro del mes anterior, de lunes a viernes hasta finalizar en la fila 21
del recuadro. NO SE DEBEN ANOTAR LOS DIAS SABADOS, DOMINGOS Y DIAS FESTIVOS
durante el periodo establecido para realizar el servicio social o practicas profesionales.
Anotar a partir de la fila marcada con el nimero 1, la hora de entrada al servicio social o practicas
45 | Entrada . : . L oo i
profesionales asignada, asi como en las siguientes hasta finalizar en la fila 21 del recuadro.
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. Anotar a partir de la fila marcada con el numero 1, la hora de salida del servicio social o practicas
46 | Salida : : . S - :
profesionales asignada, asi como en las siguientes hasta finalizar en la fila 21 del recuadro.
Anotar el numero total de horas diarias realizadas, asi como en las siguientes hasta finalizar en
47 | Total )
la fila 21 del recuadro.
48 | Total de Horas Anotar la suma total de horas realizadas en el primer periodo correspondiente al mes 1.
49 Nombre y Firma del Nombre y firma de la persona responsable directa que valida las horas realizadas del prestador
Responsable Directo de servicio social o practicas profesionales.
50 E?e2g§o¥ Firma de la o el Nombre y firma de la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales.
MES 6
51 | Mes (es) Especificar el mes o los meses que abarca el periodo de asistencia.
Anotar a partir de la fila marcada con el niumero 1, la fecha del dia habil siguiente a la que se
tiene registrada en el recuadro del mes anterior, de lunes a viernes hasta la fecha de término que
52 | Fecha le fue asignada. NO SE DEBEN ANOTAR LOS DIAS SABADOS, DOMINGOS Y DIAS
FESTIVOS durante el periodo establecido para realizar el servicio social o practicas
profesionales.
Anotar a partir de la fila marcada con el nUmero 1, la hora de entrada al servicio social o practicas
53 | Entrada . : . . o i
profesionales asignada, asi como en las siguientes hasta finalizar en la fila 21 del recuadro.
. Anotar a partir de la fila marcada con el niumero 1, la hora de salida del servicio social o practicas
54 | Salida : : . L - :
profesionales asignada, asi como en las siguientes hasta finalizar en la fila 21 del recuadro.
Anotar el numero total de horas diarias realizadas, asi como en las siguientes hasta finalizar en
55 | Total :
la fila 21 del recuadro.
56 | Total de Horas Anotar la suma total de horas realizadas en el primer periodo correspondiente al mes 1.
57 Nombre y Firma del Nombre y firma de la persona responsable directa que valida las horas realizadas del prestador
Responsable Directo de servicio social o practicas profesionales.
58 E?erztba[go); Firma de la o el Nombre y firma de la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales.
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ANEXO 3

FORMATO DE CONTROL DE ACTIVIDADES

REPORTE DE
ACTIVIDADES

SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONA@ES

REPORTE DE
ACTIVIDADES

SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

ACTIVIDADES

NOMERE Y FIRMA DE LA O &1

Reporte del Totol de horas del mes:
ACTIVIDADES
NOWMERE Y FIRMA DE LA O EL
Reporte del Total de horas del mes:
ACTIVIDADES
NOMBRE Y FIRMA DE LA O L
Reporte del Total de horas del mes:

'NUM, DE CREDENCIAL
INOMBRE DE LA O EL ALUMNO.
EscuBLA:
NOMBRE Y PUESTO DE LA O EL
ENCARGADO DEL PRESTADOR:
AREA Y
Indica dentro de los recuadros las fechas y horarios asignados en la carta de acplacion. No inclulr el
reporte sabados y domingos. dias inhGbiles oficiales y por acuerdo de la Camara de Diputados. Utliza
o pluma [ har o usar corrector Entregalo cada mes para
IN FORMACION registrar y validar las horas en la Subdireccion de Planeacion de Recursos Humanos, érea de Servicio
IMPORTANTE  [Social ubicada en o ediicio E. el piso Ala Norfe, en un horario de atencion de las 10:00  15:00 y de
17:00 @ 19:00 horas pora dudas © aclaraciones comunicate o los ext. §1063 y 52037 o ol coreo
servicio. social@diputados. gob.mx
NOMBRE Y FIRMA DE (A O £L
AU
Reporte del Total de horas del mes:
NOMBRE Y FIRMA DE LA O &
IO MUV CF (A FRIONA
Reporte del Totol de horas del mes: AUTORZACA ANTE LA DGR
NOVERE Y FIRMA OE LA O B
ALMNO
Reporte del Totol de horas del mes:
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1 | Numero de Credencial El nimero de credencial de identificacion de la o el prestador expedida por la Institucion.
2 | Nombre de la o el Alumno Nombre completo de la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales.
3 | Escuela Nombre de la escuela a la que pertenece la persona prestadora de servicio social o practicas
profesionales.
4 Nombre, Cargo, Firma de lao | Nombre de la persona responsable directa del prestador de servicio social o practicas
el Responsable Directo profesionales.
MES 1
5 | Actividades Mencionar las cuatro principales actividades realizadas durante el mes correspondiente.
6 | Total de Horas El total de horas realizadas durante el mes correspondiente.
7 | Firma de la o el Alumno Firma de la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales.
Reporte Del (Dia, Mes, Afio al . . . .
8 Dia, Mes, Afio) Las fechas del periodo en que fueron realizadas las actividades mencionadas.
9 Nombre, Cargo, Firma de lao | Nombre, cargo y firma de la persona responsable directa que valida las actividades
el Responsable Directo realizadas por la o el prestador de servicio social o practicas profesionales.
MES 2
10 | Actividades Mencionar las cuatro principales actividades realizadas durante el mes correspondiente.
11 | Total de Horas El total de horas realizadas durante el mes correspondiente.
12 | Firma de la o el Alumno Firma de la o el prestador de servicio social o practicas profesionales.
13 R?porte Del~(D|a, Mes, Afio al Las fechas del periodo en que fueron realizadas las actividades mencionadas.
Dia, Mes, Afio)
14 Nombre, Cargo, Firma de lao | Nombre, cargo y firma de la persona responsable directa que valida las actividades
el Responsable Directo realizadas por la o el prestador de servicio social 0 practicas profesionales.
MES 3
15 | Actividades Mencionar las cuatro principales actividades realizadas durante el mes correspondiente.

176



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccion General de Recursos Humanos

CAMARA DE
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA
No. CAMPO DEBE ANOTAR
16 | Total de Horas El total de horas realizadas durante el mes correspondiente.
17 | Firma de la o el Alumno Firma de la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales.
18 Rgporte Del~(D|a, Mes, Afio al Las fechas del periodo en que fueron realizadas las actividades mencionadas.
Dia, Mes, Afio)
19 Nombre, Cargo, Firma de lao | Nombre, cargo y firma de la persona responsable directa que valida las actividades
el Responsable Directo realizadas por la o el prestador de servicio social o practicas profesionales.
MES 4
20 | Actividades Mencionar las cuatro principales actividades realizadas durante el mes correspondiente.
21 | Total de Horas El total de horas realizadas durante el mes correspondiente.
22 | Firma de la o el Alumno Firma de la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales.
23 R?porte Del~(D|a, Mes, Afio al Las fechas del periodo en que fueron realizadas las actividades mencionadas.
Dia, Mes, Afio)
o Nombre, Cargo, Firma de lao | Nombre, cargo y firma de la persona responsable directa que valida las actividades
el Responsable Directo realizadas por la o el prestador de servicio social o practicas profesionales.
MES 5
25 | Actividades Mencionar las cuatro principales actividades realizadas durante el mes correspondiente.
26 | Total de Horas El total de horas realizadas durante el mes correspondiente.
27 | Firma de la o el Alumno Firma de la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales.
28 R?porte Del~(D|a, Mes, Aflo al Las fechas del periodo en que fueron realizadas las actividades mencionadas.
Dia, Mes, Afio)
29 Nombre, Cargo, Firma de lao | Nombre, cargo y firma de la persona responsable directa que valida las actividades
el Responsable Directo realizadas por la o el prestador de servicio social o practicas profesionales.
MES 6
30 | Actividades Mencionar las cuatro principales actividades realizadas durante el mes correspondiente.
31 | Total de Horas El total de horas realizadas durante el mes correspondiente.
32 | Firma de la o el Alumno Firma de la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales.
33 R(,eporte DeIN(Dla, Mes, Afio al Las fechas del periodo en que fueron realizadas las actividades mencionadas.
Dia, Mes, Afio)
34 Nombre, Cargo, Firma de lao | Nombre, cargo y firma de la persona responsable directa que valida las actividades
el Responsable Directo realizadas por la o el prestador de servicio social 0 practicas profesionales.
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FORMATO DE POLITICAS PARA EL USO DE LA CREDENCIAL DE SERVICIO SOCIAL

ANEXO 4

O PRACTICAS PROFESIONALES

IMAGEN

POLITICAS PARA EL USO DE LA CREDENCIAL DE SERVICIO SOCIAL O
PRACTICAS PROFESIONALES

La Direccion General de Recursos Humanos es la Unica instancia autorizada de emitir credenciales
para la prestacion del Servicio Social y Practicas Profesionales.

La credencial debera ser portada por las y los estudiantes en un lugar visible.

Las credenciales son propiedad de la Camara y deberan ser devueltas al término del periodo de
la prestacion de Servicio Social o Practicas Profesionales.

Queda prohibido alterar las credenciales, asi como utilizar reducciones, fotocopias o cualquier otro
tipo de reproduccién de las mismas.

En caso de robo o extravio de la credencial, el o la practicante debera solicitar la reposicion previa
presentacion del acta expedida por la autoridad correspondiente. En ese caso, sélo se podra
otorgar un duplicado de la misma, y, si se reincide en su pérdida, el alumno debera entrar como
visitante hasta el término de su prestacion.

Queda prohibido prestar la credencial a otras personas o hacer uso indebido de la misma.

La inobservancia de las obligaciones y prohibiciones previstas en el presente documento, sera
sancionado conforme a la normatividad vigente.

Nuamero de Credencial:

Nombre:

Area de Adscripcion:

Fecha:

Recibi credencial como prestador de servicio social y me comprometo a hacer la devolucién de la misma
al término del servicio.

Firma de recibido y enterado
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El namero de credencial de identificacion de la o el prestador expedida por la

1 | Numero de Credencial Camara de Diputados.

El nombre completo de la persona prestadora de servicio social o practicas

2 | Nombre .
profesionales.
3 | Area de Adscripcion El nombre del &rea donde realizara sus actividades.
4 | Fecha La fecha del dia en que recibe la credencial de identificacion.
5 Firma de Recibido y La firma por recibir la credencial y de enterado de las politicas para el uso de la
Enterado misma.
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ANEXO 5

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

“SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES”

g»-’iAVISO DE PRIVACIDAD

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO
“SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES"

La Camara de Diputados es la responsable del tratamiento de los datos
personales y datos sensibles que proporciona a la Direccién General de
Recursos Humanos, a través de la Direccion de Planeaciéon y Desarrollo de
Personal, la cual los tratard para las siguientes finalidades: a) Realizar el
trdmite correspondiente para el ingreso del estudiante como prestador de
Servicio Social, b) Integrar el expediente del prestador, c) Emitir el gafete
de acceso y d) Emitir de constancia de finalizaciéon del Servicio Social. Se
infforma que no se realizardn transferencias de datos personales, salvo
aquellas que sean necesarias para atender requerimientos de informacion
de una autoridad competente, que estén debidamente fundados y
motivados. Podrd consultar el aviso de privacidad integral, en nuestro
portal de internet institucional:
<http://transparencia.diputados.gob.mx/home/avisoPrivacidad>, o de
manera presencial en las instalaciones de la Direcciéon de Planeacion y
Desarrollo de Personal, ubicada en: Avenida Congreso de la Unidn No. 66,
Edificio E, Piso 1, Colonia El Parque, Alcaldia Venustiano Carranza, C.P.
15960, Ciudad de México.

Nombre y Firma

Fecha:
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1 | Nombrey firma Nombre completo y firma de la persona.
2 | Fecha El dia, mes y afio en que se recibe.
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
INSTRUMENTOS TECNICOS Y NORMATIVOS
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POLITICAS DE OPERACION

1. Para el presente procedimiento se entiende por instrumentos técnicos y normativos al conjunto de disposiciones
especificas, lineamientos, acuerdos, metodologias, catalogos, manuales, guias, tabuladores, presupuesto y plantillas,
gue son necesarias para la planeacién, gestion y control de los recursos humanos de la Camara de Diputados.

2. La elaboracion, actualizacion e integracion de instrumentos técnicos y normativos para la planeacion, gestion y control
de los recursos humanos deberé sustentarse en las disposiciones legales y normativas vigentes, asi como en las que
regulan la administracion del personal en la Camara de Diputados, y en las directrices que en el ambito de su
competencia y atribuciones determine la Direcciébn General de Recursos Humanos, para la operacion y cumplimiento de
los programas y objetivos establecidos.

3. Unavez generados los instrumentos técnicos y normativos para la planeacién, gestion y control de los recursos humanos
seran validados por la Direccion General de Recursos Humanos y posteriormente sometidos a consideracion de los
organos de gobierno o instancia competente para su autorizacion y publicacion, conforme a las disposiciones normativas
y administrativas vigentes.

4. Para efectos del presente procedimiento se entendera por Instancia Competente a todas aquellas unidades

administrativas de la Camara de Diputados que tengan injerencia directa o indirecta en la instrumentacién, ejecucion y
aplicacion de instrumentos técnicos y normativos en materia de recursos humanos.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Revisa y analiza de manera continua las disposiciones legales y normativas
vigentes en materia de recursos humanos, asi como los objetivos e
instrumentos normativos instrumentados por la Direccién General Recursos
Humanos para la administracion y gestién del personal de la Cdmara de
Diputados y determina los instrumentos técnicos y normativos de planeacion,
gestién y control de personal que deben revisarse, disefiarse o actualizarse
e instruye a la Subdireccion de Planeacién de Recursos Humanos para que
elabore las propuestas correspondientes.

¢ Disposiciones legales y
normativas.

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe instrucciones, revisa las disposiciones legales y normativas vigentes
y de conformidad con el Manual General de Organizacién, instruye al
Departamento de Apoyo Normativo e Integracién de la Informacion llevar a
cabo la recopilacion y analisis de informacién para la elaboracion de las
propuestas correspondientes.

¢ Disposiciones legales y
normativas.

e Manual General de
Organizacion de la
Céamara de Diputados.

DEPARTAMENTO DE
APOYO NORMATIVO E
INTEGRACION DE LA
INFORMACION

Atiende instrucciones e integra el inventario de instrumentos normativos
aplicables; analiza y elabora propuestas o proyectos de actualizacién y en
su caso, disefio de nuevos instrumentos técnicos y normativos y presenta
propuestas y proyectos de actualizaciéon o de nuevos instrumentos técnicos
y normativos a la Subdireccién de Planeacion de Recursos Humanos, para
su revision.

e Inventario.
e Propuesta o proyecto.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/

FORMATOS UTILIZADOS

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe propuesta y proyectos de actualizacion o de nuevos instrumentos
técnicos y normativos y determina:

;Se requiere la opinién técnica, administrativa o juridica de las
unidades administrativas involucradas?

Inventario.

Propuesta o proyecto.

4.1

NO
Envia propuesta a la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal.

(Contintla en la actividad 8)

Inventario.

Propuesta o proyecto.

4.2

Si

Envia mediante oficio a la Instancia Competente la propuesta o proyecto del
documento normativo para su revision, analisis y observaciones.

Inventario.

Propuesta o proyecto.

INSTANCIA
COMPETENTE

Recibe oficio con la propuesta o proyecto del documento normativo y
procede bajo el ambito de su competencia a su analisis y observaciones
correspondientes y envia mediante oficio al Departamento de Apoyo
Normativo e Integracién de la Informacién, opinién técnica, administrativa o
juridica del documento normativo.

Oficio.

Propuesta o proyecto.

DEPARTAMENTO DE
APOYO NORMATIVO E
INTEGRACION DE LA
INFORMACION

Recibe oficio con la opinién técnica, administrativa o juridica del documento
normativo, analiza e integra los cambios necesarios, elabora oficio o nota
informativa y envia propuesta a la Subdireccion de Planeacion de Recursos
Humanos, para su revision.

¢ Oficio o nota informativa.
¢ Propuesta o proyecto.

SUBDIRECCION DE
PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe oficio o nota informativa con las propuestas o proyectos de
actualizacion, los revisa y los presenta a la Direccion de Planeacion y
Desarrollo de Personal, para su andlisis y validacion.

e Oficio o0 nota informativa.
¢ Propuesta o proyecto.
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" DOCUMENTOS/
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS UTILIZADOS
DIRECCIOI\J DE Recibe oficio o nota informativa con las propuestas o proyectos de
8 PLANEACION Y actualizacion, analiza y determina: ¢ Oficio o nota informativa.
DESARROLLO DE e Propuesta o proyecto.
PERSONAL ¢Valida las propuestas o proyectos de actualizacion?
NO
8.1 Regresa a la Subdireccion de Planeacion de Recursos Humanos con | e Oficio o nota informativa.
’ comentarios. ¢ Propuesta o proyecto.
(Regresa a la actividad 2)
Si
8.2 ¢ Oficio o nota informativa.
’ Presenta a la Direccién General de Recursos Humanos, para su aprobacion | e Propuesta o proyecto.
Yy en su caso, autorizacion.
) Recibe oficio o nota informativa con las propuestas y proyectos de
9 DIRECCION GENERAL DE | instrumentos técnicos y normativos y determina: ¢ Oficio o nota informativa.
RECURSOS HUMANOS e Propuesta o proyecto.
SAprueba?
NO
91 Regresa a la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal con | e Oficio o nota informativa.
' comentarios. ¢ Propuesta o proyecto.
(Regresa a la actividad 8)
Si
992 ¢ Oficio o nota informativa.
’ Presenta a la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, para su | e Propuesta o proyecto.
aprobacion y en su caso autorizacion.
SECRETARIA DE Recibe oficio o nota informativa con las propuestas y proyectos, analiza y | e Oficio o nota informativa.
10 SERVICIOS determina: e Propuesta o proyecto.
ADMINISTRATIVOS Y ¢ Instrumentos técnicos y
FINANCIEROS ¢Aprueba las propuestas y proyectos? normativos.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/
FORMATOS UTILIZADOS

10.1

NO
Regresa a la Direccién General de Recursos Humanos con comentarios.

(Regresa a la actividad 9)

e Oficio o nota informativa.

¢ Propuesta o proyecto.

¢ Instrumentos técnicos y
normativos.

10.2

Si

Presenta a la Secretaria General para su autorizacion, de ser el caso, se
remite a los diferentes 6érganos de gobierno en apego al ambito de
competencias y a la normatividad aplicable.

¢ Oficio o nota informativa.

e Propuesta o proyecto.

¢ Instrumentos técnicos y
normativos.

11

Recibe de la Secretaria General instrumentos técnicos y normativos
autorizados e instrucciones para que proceda a la publicacién o difusién e
instruye a la Direccion General de Recursos Humanos, vigile la correcta
aplicacion de los instrumentos técnicos y hormativos autorizados.

¢ Instrumentos técnicos y
normativos.

12

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe instrucciones, da seguimiento a la publicacion y/o difusion de los
instrumentos técnicos y normativos y envia a la Direccion de Planeacion y
Desarrollo de Personal para su seguimiento.

¢ Instrumentos técnicos y
normativos.

13

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Recibe indicaciones y archiva.

¢ Instrumentos técnicos y
normativos.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE CAPITAL
HUMANO

DEPARTAMENTO DE APOYO NORMATIVO E INTEGRACION DE
LA INFORMACION

INSTANCIA COMPETENTE

Fase

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

Revisa y analiza de manera continua las
disposiciones legales y normativas vigentes en
materia de recursos humanos, asi como los
objetivos e instrumentos normativos
instrumentados por la Direccion General Recursos
Humanos para la administracién y gestion del
personal de la Camara de Diputados y determina
los instrumentos técnicos y normativos de
planeacion, gestién y control de personal que
deben revisarse, disefiarse o actualizarse e
instruye a la Subdireccion de Planeacion de
Recursos Humanos para que elabore las
propuestas correspondientes.

—

2

Recibe instrucciones, revisa las
disposiciones legales y normativas vigentes
y de conformidad con el Manual General de
Organizacion, instruye al Departamento de

3

Atiende instrucciones e integra el inventario de
instrumentos normativos aplicables; analiza y
elabora propuestas o proyectos de actualizacion y
en su caso, disefio de nuevos instrumentos

Apoyo Normativo e Integracion de la
Informacién llevar a cabo la recopilacién y
andlisis de informacién para la elaboracion
de las propuestas correspondientes.

P técnicos y normativos y presenta propuestas y
proyectos de actualizacion o de nuevos
instrumentos  técnicos y normativos a la
Subdireccion de Planeacion de Recursos
Humanos, para su revision. ]
_—

4 A

Recibe propuesta y proyectos de
actualizacion o de nuevos
instrumentos técnicos y normativos
y determina:

——

€ requiere la opinién técntsq,
administrativa o juridica de las
Unidades Administrativas
involucradas?

mil BN

Envia mediante oficio a la

Envia propuesta a la|

Direccién de Instancia Competente la
Planeacion y| propuesta o proyecto del
Desarrollo de documento normativo para
Personal. su revisiéon, anélisis y

observaciones.

=
()

[s]

Recibe oficio con la propuesta o
proyecto del documento normativo y
procede bajo el ambito de su
competencia a su andlisis y
observaciones correspondientes y

" | envia mediante oficio al

Departamento de Apoyo Normativo
e Integracion de la Informacién,
opinién técnica, administrativa o
juridica del documento normativo.

@
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DEPARTAMENTO DE APOYO NORMATIVO E
INTEGRACION DE LA INFORMACION

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE
CAPITAL HUMANO

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO DE

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Fase

[¢]

Recibe oficio con la opinion técnica,
administrativa o juridica del documento
normativo, analiza e integra los cambios
necesarios, elabora oficio o nota informativa y
envia propuesta a la Subdireccion de
Planeacién de Recursos Humanos, para su
revision.

7

Recibe oficio o nota informativa con las
propuestas o proyectos de actualizacion,

A

PERSONAL

]

Recibe oficio o nota informativa con las

plos revisa y los presenta a la Direccion
de Planeacion y Desarrollo de Personal,
para su andlisis y validacion.

—

[

propuestas o proyectos de actualizacion,
analiza y determina:

A

—

¢Valida las propuestas o
proyectos de actualizacion?

—Si

A

Presenta a la

o]

Recibe oficio o nota informativa con las|
—{ propuestas y proyectos de instrumentos
técnicos y normativos y determina:

—
[

- > ., Aprueba?
gﬁgé?rseicién de Direccion General de ¢Ap Si
Planeacion de Recursos Humanos,| | | No
Recursos Humanos para su aprobacion y 9.2
con comentario: :Bt oriz agi%n caso,
: 91 Presenta a la
-
Regresa a la Secrfet_ana de
Direccion de Servicios
Planeacién y Administrativos y
Desarrollo de Financieros, para
E(?rz-nseor?grios con su aprobacion 'y
i en su caso
autonzamoniﬁ

e '
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SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

o]

Recibe oficio o nota informativa con las

propuestas y proyectos, analiza y
determina:

¢Autoriza las propuestas y
proyectos?

No

Si
} ’ =
Autoriza las respectivas a su
ngre_s;\ Ga Ial competencia de acuerdo con la
dérecmonReng)as normatividad aplicable y con su
Humanos con| |aprobacion, presenta a la Secretaria

Comeman‘oslh General para su autorizacion y por su

Fase

t—=— |conducto, de ser el caso, se remite a
los diferentes Organos de Gobierno en
apego al ambito de competencias y a
la normatividad aplicable.

5 | -

Recbe de la Secretaria General
instrumentos técnicos y normativos
autorizados e instrucciones para que
proceda a la publicacion o difusion e

2]

Recibe instrucciones, da seguimiento a la
publicaciéon y/o difusiéon de los instrumentos

instruye a la Direccién General de
Recursos Humanos, vigile la correcta
aplicacion de los instrumentos técnicos y

normativos autorizados.
Lﬁ

P técnicos y normativos y envia a la Direccion de

5]

Planeacién y Desarrollo de Personal para su
seguimiento.

ﬁ
A

Recibe indicaciones y archiva.

—

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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V. AUTORIZACIONES Y REGISTRO

Se autoriza el Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Personal de la Direcciéon General
de Recursos Humanos y se dejan sin efectos los manuales de procedimientos para la Planeacion y Evaluacion de Recursos
Humanos; para el Ingreso de Personal; para la Operacion y Control de Personal y para el Desarrollo del Personal, expedidos
el 27 de mayo de 2008 y el 3 de junio de 2008.

Palacio Legislativo de San Lazaro a 31 de enero de 2023

Elaboro: Lic. Ricardo Ramirez Medina, Director de Planeacion y Desarrollo de Personal.- Rubrica. Validé: Mtra. Rosario
Elizabeth Daniel Pablo, Directora General de Recursos Humanos.- Rubrica. Propone: Lic. Juan Carlos Cummings
Garcia, Secretario de Servicios Administrativos y Financieros.- Rubrica. Aprueba: Lic. Graciela Baez Ricardez, Secretaria
General.- Rubrica. Registra: Contraloria Interna. Registrado con el numero MP/SSAF/DGRH/2023-02-02 con fecha
02/02/2023. Lic. Jorge Torres Castillo. Contraloria Interna. - Rabrica.
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