e s
PODER JUDICIAL | g,

MICHOACAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de elaboracion
Noviembre 2017

Fecha de aprobacion

15 de Noviembre de 2017



PODER JUDICIAL
- MICHOACAN

l‘:ﬂ‘&m
g

e

Manual de Procedimientos
Departamento de Recursos Humanos

ar

i

CONTENIDO

II.  OBJETIVO......ccovvuvicrnne 2

M. LISTADO DE PRINCIPALES PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS......... 3

N PROGEDIMIENTOR oo o s et e e o e e o3 e e s s 4
1.- Alta de personal en el Poder Judicial del EStad0. .......cccciviiiiiiriiiie it es s sassrsessea s ensesaesnnes 4
d) En A BIEZE: oo e R e A R R R R 4
ODJEIIVE GEINETA v icuinssnsiimmmimimsm s s s s s S48 05 SR VoA A 4R A SR 4
Politicas ¥ NOMMAS A& OPEIACION........cc.iieiiiiteiieciei sttt ettt es e ettt e et e s e ea bt es et emsenes e e s b seeane 4
Deéscripeidn de AciVIdades: .. mmammsamm i e R R 4
D A P AIIY B 8 IO csusvvssmmsmsmsvassin s v i sy s S S i T S B O S TS S A T i 7
1.- Alta de personal en el Poder Judicial del EStado .........cooiiiiiii e 8
el e e 8
ORIV s mrssonia ot e s 55 S S e R T RS BB TR A AR R EO 8
Politicas ¥ NOrMAS A& OPEIACION ......ccuiviieiiitiit ettt ettt ete e e bkttt e et et ee e e ese e 8
DeseripCion de - ACHVIABAES s mammmmmss s rovssdarsrm sy o G e S ST o s 8
D T TN MO TIRON cosscnnrionsonsnoasonnaiote s st s 5 SN S R U SO A SRS R 10
2 .- Tramite de baja de un trabajador del Poder Judicial del EStado..........cccoooiiiiieeiiciiiccecse s 11
OB OEID CBIBTR syt o Ty S P T T s B A T T oY TR A o e B S S v s} 11

Politicas ¥ NOrmMas d& OPEIACION..........cuiiuiiiiiitiiie ettt b se s s s eesaseessesiassisenessisssinssseseneesinesnines | ]
Descripcion de Actividades
EIAGrAMIE Q8 PIUJO s cusmmmsiss s s s i s e i s S ss s o Iy s e e B S sos e it s 13

3.- Tramite de movimientos de baja, modificacion y alta de personal del Poder Judicial ante el Departamento
de Tramites de Seguridad Social de Gobierno del Estado para que realice lo propio ante el IMSS................. 14

ODJEEIVO GENEBIAL ..ottt ss et eseese s e s ess e s e s esaesesssessensessessesssessesssnsssersasseserssssessessssessesnsnseses | O
Paoliticas ¥ NorMas Qe BB RaBION v i i it v i i s s e s i s 14
Descripcion de Actividades
Biagramaide FlUj6i..ovumasammmmmmaainmmmmaimias hica i maiaismmsiis sammnna s snaresa 1T

4 .- Revision del personal enlistado para pago de cuotas obrero-patronales del IMSS y preparacién de los
archivos layout, necesario para la emision de los cheques para pagar a la Secretaria de Finanzas ............... 18

ODJEEIVO GBNETAI ..ottt ettt ettt e sa et e e st s s s st e e se s e s ess et esesne e ne s snesens e 18
Politicas Y NormMas e OperatiOn . s s s e s i S s s T s 18
DescripCIon Qe ACTIVIRTES v issreasse s s s s e s s s s e v 18
DIAgrama A8 FIUJO....eiieiuiiieeieieeie ettt ettt ettt ss et s e en s e e se s et et es e s enesn s e s aseseenanees e 20

5.- Tramite de becas para estudios propios de los trabajadores y para hijos de trabajadores sindicalizados.21
L@ o1 (A o T LT - | USSR 21
Politicas ¥ NOIMAS A8 OPEIACION........c.eciiiiteeeie ittt sttt b e sa et ss e st s ese e s essest e s sess e besseneensesesessenessesessenie 21



PODER JUDICIAL | g5 Manual de Procedimientos

MICHOACAN ?'{:f’ Departamento de Recursos Humanos
£

Deseripcion e ABHIVIHATES ..o s s e i T e e B T s o 21

(D E=To = Ta g b= W [N o (V] o T OO p TP 23
6.- Anotacion en la hoja de servicios de las sanciones impuestas a los trabajadores por el Pleno del Consejo
AEI POAEE JUTICIAL ...ttt b ettt st aeea et et et et s st en e es et et e s e e eenaees 24

ODBJEEIVO GBNEIAL ...t b ettt b et esese s e es s et e s e et sssesae ettt s s ssraes et et ssns e ees 24

PolitiEas YOS e GPOPROION . asumsmmiis o v i e G s R s T e 24

DescripCion A& ACHVIAAAES ..ottt sttt es ettt s st ese e s s es s 24

DiIagrama de FIUJO.........couioiiieiiiciect ettt s st sns s ses s s nees 200
7.- Expedicion de hojas de servicio certificadas de los servidores publicos del Poder Judicial del Estado. ....27

(@ o] i ol 1= o 1T = | USRS PP PUPSRRRS 27
Politicas ¥ NOrMAS A OPEIACION..........ciiiieeticeeeeetc ettt ettt ot s et st st eset et e ses e sen s e esenereres 27
DEseHpOloridBACTVIIAAEE sy i s o T S S T T s ST S e 27
(D E=Te = TaaE= Mo [ o [0 PO OSSR 28
8. Requisitacion en la parte posterior de los formatos de Riesgo de Trabajo ST-7 .....ocovveeveiciveceeiceeeeaens 29
CDIEING BRIBITRL <0 cosmimssirmminmssimes o s e BB TS A T e S T S T B ss 29
Politicas ¥ NOrMas A& OPEIACION. ...ttt ettt ee sttt e ettt es ettt e e r s s e 29
DescripCion de ACHVIAAUES ...........oooiiiiiiiiiiete ettt et e st st e et e et e s er et e ee et et ee e e et seeee e eeneens 29
Biagrama’ a8 P0.cousnaummmmmmra e v s e e s s 31

9.- Aviso de vencimiento de contratos y/o interinatos al Pleno del Consejo del Poder Judicial y al Presidente

del .S E: Y8l BRPAE i armammssissim s i s sk s s v 3
(O o1 Y €T o= = | OSSOSO 32
Politicas ¥ NOrMAas A€ OPEIACION. .........cccrieirieicieiiiris ettt ettt es bt es e es s s ees e es e s e st eeest st et seseenesaseneens 32
Deseripelon e ATHVIABIISES s ossmiessves o i e e T A o LS B et s 32
DiIagrama A8 FIUJO .......oiuiiiiiiici ettt s sttt et es ettt erenesene s enesreeses 33

10.- Expedicion de plantillas de personal para VISIta.............c.ccoovieciioiieeeeeeeeeeee et 34
ODJEEIVO GENETAI ......oviviiiiiiiite ettt ettt ca et et e et sa et s e ie st ean e s s s et s e ssesneeesnereenesnsseseerenens 3
PoIliticas Y NOMMAS A8 OPEIACION. ........c.iiiiriiiiiee ettt e eeaes ettt e e esesae et ete e eeeseesessnesnesereesereereneas 34
Descripcion de ACHVIBATES ....iusssasisssimmssmismmmsssi s s anivsimmmsiimmen v 3%
DIaGrama A& FIUJO ...ttt sttt e st st ettt ettt ettt ee e esenene 35

1. =Elaboracion 06 CIaMBMES ..o i e s e s i 36
ODBJBEIVO GEBNEIAI ...ttt et s et et et e et et e ee et e e ete s et st es et et ee st et e eaeseneeaateenas 36
Politicas Y NOMMas B OPBTECION ... couqiiiiiiiomaiisruniosssismassisismmrmtisresammnsssenssnsnssssss s ransgsssapssoneasasns hrra sssssaron snsas 36
DS CrPOION T BOHVIOBTIOS vuuwmviauiuasissseosms i 56 oo s s s L e s o S s s e em s s A 36
DiIAGrama A8 FIUJO......c.cuiiuiiiicicii ettt sttt ettt ettt et e st eens 38

12.- Control y registro de las licencias sin goce de sueldo por tiempo indefinido del personal.......................... 39
D I 00 D O s vosmavsmasoomsnnsso om0 R0 S 8 R 0 B TR 39
POIItiCas ¥ NOMMAS A8 OPEIACION. ......c.iiieiicice ettt ettt e e et et et ene et et eae s es s s eseneseeeneereeeseneneess 39

DeseripriOn de ACINVIEAEE oo s o i s S s s v s sia e v ik o ememmnmom e crasen 39



Manual de Procedimientos
Departamento de Recursos Humanos

PODER JUDICIAL é%%

MICHOACAN

Diagramaide FRIO.....cuusammmmansisamiaumsimmss s mssimiaiansssimitiiamiaisasimmaraisaait]
13.- Expedicion de constancias de trabajo y de guarderia. ..........coccoeveeeeeeeiecceceecececeeeeeeee e 42
OBSHUVOISEIBIA] i S e S R s S s s s

ot e R R o Ut R LG Lt s o OO SR . 42
DesCripCiON A8 ACHVIAAUES .....cvviiiiieiiiiite ittt et e et s ete e e eeeeeseeaeeeee e eeneaeseeeaeeeeen s et eeeeeeameeseeeraseeeenen 42
Diagrama sl FIM0 L cmnnanmamasmmsms s s o i o o s G R G R e 43
14.- EXPediCion A& CrEUEBNCIAIES. .....oviiceieieeeeeeee ettt ettt ettt e e e et e s s et e e s et e e es e s ese e se s esens 44
ODJOHVO GBNETAL ...c.vviiivienrisnsmsrsrnsssiamsissnssensarasssassssassnsssnsasssnsisnssonsssnesssssonsasssssnt sesnsnsssstssss sosnssssemsss soss srasessessssassssnessness 44
2 e R g el o o o e ——— 44
DeSCripCion A& ACHVIAAAES: .......ccviieiietiie ittt ettt et ettt e ettt et et e st ee e eseae et e e enerese s en e s eee e rse e ee e 44
DIagrama @8 FIIO i onisinambmismermsenassss s ssassssagessags sees satsnssns sosesmssss rasmsnssassssnsnsemsnsnsses srasnes 46
15.- Control de las incapacidades expedidas por € IMSS. ...........coiiiieee et 47
(@] o] = (1 o R €= =T = | OO SRRSO STSON 47
Politicas Y NOMMAS A8 OPEIACION.........c.ouviieeeieeeeeteeee ettt ettt ettt en e e e s e e s esete e saeesesesese s sessessnensseen 47
Daseripion OB ACVIIRIIES .o i 6 s o o S T s S 47
DIAGIAMA A8 FIUJO .....ciuiiiiiitiieiiiiet sttt ettt s s s st e s s et e st et e s s ea et ee e s s en et s emerenenenes 49
16.- Archivo de documentos en 10s expedientes PErSONAIES ...........coiciiviieeieieeeeeee et e et et e e s e 50
BTN .. comvsiasinoins im0 A543 S A S 5 S DA BV e 50
Politicas y NOrmMas A& OPEIACION...........ccieiieiiieiiteieieis et ettt ettt e et es et et e eees et eneese e eee s e e eseens 50
Descripeion 8 aCiVIaatSs . marem ey s s T G T e R e e e e ek s iara e 50
DIAGrama A8 FIUJO .......uiiiiiiiiiiiiite ettt bt ea ettt e ettt ettt er et n et enee e 51
W PORMATOS ciuiuinisniin it rminess s smsssnsisns sposesassmmsassss Honssavessass s o s s o oA S SRSy gt 52

CLOBARIOY ccoss conmsvsuamsiamasssnsassismsosisis s s i s s S e T a e o i eSS S 53



POBER JUDICIAL ﬁ’r]%% Manual de Procedimientos

ey Departamento de Recursos Humanos

MICHOACAN &

l. PRESENTACION

El presente manual contiene los procedimientos administrativos del Departamento de
Recursos Humanos relacionados con la administracion de personal del Poder Judicial, es producto
de un proceso de mejora continua y constante revision conforme se han incorporado funciones
adicionales o se han realizado simplificaciones a las mismas, constituye un valioso apoyo para los
servidores publicos adscritos al mismo en el desempefio de su trabajo y en la evaluacion del mismo,

que nos permite evitar duplicidades y conflictos en los procedimientos y les imprime claridad y

transparencia.

El presente manual esta sujeto a mejoras y a actualizaciones, por lo que se debe de seguir

trabajando en €l constantemente.
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Il OBJETIVO

Ser un instrumento de apoyo administrativo que detalle las acciones a efectuar por los
integrantes del Departamento de Recursos Humanos involucradas en el tramite de altas, bajas y
cambios de personal del Poder Judicial del Estado, asi como la adecuada integracion y control de
los expedientes personales y las actividades adicionales que se realizan en el area, que sirva
ademas, de guia en la instruccion de personal de nuevo ingreso al area o al trabajador ya existente
que vaya a cambiar de funciones, o para detectar mejoras en los procedimientos, previo analisis y

evaluacion.
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lll. LISTADO DE PRINCIPALES PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nam. Nombre del Procedimiento: Pag. Clave
Tramite de alta de un trabajador en el Poder Judicial del Estado.

a) En una plaza 4

: b) En un contrato 8

2 Tramite de baja de un trabajador del Poder Judicial del Estado. 11
Tramite de movimientos de baja, modificacion y alta de personal del Poder Judicial
del Estado ante el Departamento de Tramites de Seguridad Social de Gobierno del

S Estado para que realice lo propio ante el IMSS. 14
Revision del personal enlistado para pago de cuotas obrero patronales del IMSS y
preparacion de los archivos layout necesarios para la emision de los cheques para

4 pagar a la Secretaria de Finanzas. 18
Tramite de Becas para hijos de trabajadores y para estudios propios de los

5 trabajadores. 21
Anotacion en la hoja de servicios de las sanciones impuestas a los trabajadores por

6 el Pleno del Consejo del Poder Judicial. 24
Expedicion de hojas de servicio certificadas de los servidores publicos del Poder

7 Judicial del Estado. s

8 Requisitacion en la parte posterior de los formatos de Riesgo de trabajo ST-7. 29
Aviso de vencimiento de contratos y/o interinatos al Pleno del Consejo del Poder

9 Judicial del Estado y al Presidente del S.T.J.E. y del C.P.J.E. 32

10 Expediciéon de plantillas de personal para visita. 34

11 Elaboracién de dictamenes. 36

Control y registro de las licencias sin goce de sueldo por tiempo indefinido del

12 personal. 39
13 Expedicién de constancias de trabajo y de guarderia. 42
14 Expedicion de Credenciales. 44
15 Control de las incapacidades expedidas por el IMSS. 47
16 Archivo de documentos en los expedientes personales. 50

(S
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IV. PROCEDIMIENTOS

Nombre del Proceso:

1.- Alta de personal en el Poder Judicial del Estado.

a) En una plaza.

Objetivo General:

Realizar los tramites administrativos necesarios respecto a los movimientos y nombramientos del
personal que cause alta en el Poder Judicial de Estado, ademas de registrar correctamente dichos
movimientos en el sistema de Recursos Humanos y que esta informacion contribuya a realizar el

pago del salario del personal que se dio de alta y quede la debida constancia en los expedientes

personales.

Politicas y normas de operacion:

e El movimiento de alta se realizara hasta que la persona designada entregue todos los
documentos requeridos y se tenga el oficio de designacion correspondiente.

e El oficio de designacion debe estar autorizado por el Pleno del Consejo del Poder Judicial
del Estado si es jurisdiccional o en su caso por el Presidente del Supremo Tribunal de Justicia

y del Consejo del Poder Judicial del Estado si es administrativo.

Descripcion de Actividades:

—]

T~
=

=

e U
Consejo del Poder Judicial del

Autoriza una designacion de personal en una plaza. Estado o el Presidente del
Supremo Tribunal de Justicia Acuerdo del Consejo
del Estado y del Consejo del o del Presidente
1 Poder Judicial del Estado.
Envia mediante oficio una copia del oficio de designacion (dirigido
a la persona designada) a la Secretaria de Administracion para Oficio de designacion
que realice los tramites correspondientes, asi como al Secretaria Ejecutiva por acuerdo del Pleno
2 Departamento de Recursos Humanos para conocimiento. del Consejo

Remite oficio a la titular del Departamento de Recursos Humanos
por instrucciones del Presidente, en el cual se detallan las

designaciones del personal administrativo con caracteristicas Oficio de designacion
como: nombre de la persona, puesto, adscripcion, a quien  Secretaria de Administracion por acuerdo del
3 sustituye y la fecha de designacion. Presidente
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Recibe el oficio, lo analiza y turna a la escribiente encargada de
realizar los movimientos y nombramientos de personal en una
plaza, segun el Distrito jurisdiccional que corresponda.

Entrega un triptico de informacion (si la persona es de nuevo
ingreso) en el cual se especifican los documentos que debe
presentar para formar su expediente personal, entrega los
formatos para seguro de vida, tarjeta pagomatico, formato para
credencial de trabajador e informa sobre la obligacion como
servidor publico respecto a la declaracion patrimonial (si esta
obligado de acuerdo a la Ley de Responsabilidades y Registro
Patrimonial de los servidores publicos del Estado).

Revisa el expediente personal y requiere los documentos que son
necesarios para actualizar y complementar el mismo, esto es, en
caso de reingreso de personal que estuvo fuera del PJEM por 1
ano.

Solicita al Escribiente encargada del archivo, un nimero Unico de
expediente que le corresponda con base al registro consecutivo
que maneja, con la finalidad de asignar a la persona de nuevo
ingreso y armar el expediente fisico con la documentacion
requerida.

Revisa que la documentacion de la persona esté completa y
procede a realizar la captura de los datos personales en SISPER.

Elabora el movimiento de alta en el sistema de personal
(SISPER), con los datos establecidos en el oficio de designacion
y captura en el sistema el respectivo nombramiento.

Imprime el movimiento y nombramiento de personal en 2 tantos
y pasa a revision de la Escribiente responsable de personal en
plaza.

Revisa que el movimiento y nombramiento de personal se haya
realizado conforme a lo indicado en el oficio de instruccién
recibido, si no tiene error lo firma de revisado y lo captura en el
archivo electronico de “Historico general de movimientos en
plaza".

Libera el movimiento de alta en el sistema SISPER vy revisa que
los datos del movimiento se hayan registrado correctamente en
la hoja de servicios y otros partes del sistema, firma de revisado.
Elabora un listado de movimientos de personal para autorizacién
y firma de la titular del Departamento, quien previo a la firma,
realiza una revision general del movimiento y nombramiento,
verifica que contenga el oficio de soporte o autorizacion,
asimismo realiza un listado de nombramientos de personal para
firma del Secretario de Administracion y del Presidente del S.T.J.
y del C.P.J.EM. para posteriormente recabar la firma del
interesado.

Proporciona una copia del movimiento de personal al Escribiente
encargado de los tramites de seguridad social para, quien genera
en SISPER los archivos necesarios para enviar al Departamento
de Tramites de Seguridad Social de Gobierno del Estado,
quienes realizan lo propio ante el IMSS.

n
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Escribiente responsable de
personal en plaza

R.H.
Escribiente encargada de
movimientos y nombramientos
de personal 1y 2

R.H.

Escribiente encargada de
movimientos y nombramientos
de personal 1y 2
R.H.

Escribiente encargada de
movimientos y nombramientos
de personal 1y 2
y Escribiente encargada del
archivo
R.H.

Escribiente encargada de
movimientos y nombramientos
de personal 1y 2
R.H.

Escribiente encargada de
movimientos y nombramientos
de personal 1y 2
R.H.

Escribiente encargada de
movimientos y nombramientos
de personal 1y 2

R.H.
Escribiente responsable de
personal en plaza

R.H.
Escribiente auxiliar general

R.H.

Jefe(a) del Departamento
Escribiente encargada de
movimientos y nombramientos
de personal 1y 2
R.H.

Escribiente encargada de
movimientos y nombramientos
de personal 1y 2
y Escribiente encargado de
seguridad social

Oficio de designacion

Triptico y formatos

Documentos

Expediente
Personal

Documentacion
completa e
informacion en
SISPER
Movimiento de
personal y
nombramiento en
SISPER
Movimiento y
nombramiento de
personal impresos
para revision

Movimiento y
nombramiento de
personal revisado

Trabajador dado de
alta en sistema
SISPER

Listado de
movimientos y
nombramientos para
firma

Oficio y archivo
electronico para el
Departamento de
Tramites de
Seguridad Social
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realizd en un listado quincenal, a fin de que se realicen los
céalculos de ingresos y deducciones y se afecte la némina de la
quincena que se encuentra abierta. El listado para el
Departamento de Néminas se entrega el dia que se abre la
némina de la quincena a trabajar, ya que obtienen a través de su
sistema una “copia” de la informacion que se tenga en el histérico
de cargos de los trabajadores del P.J.E., los dias 1° y 15 de cada
mes, si después de entregar los citados listados hay otros
movimientos, previa consulta con la titular de Nominas, se envian
por medio de un oficio para su tramite correspondiente.

Una vez firmado el movimiento y nombramiento de personal por
las autoridades pertinentes, recaba la firma del trabajador en el
nombramiento y entrega a este Ultimo un original del
nombramiento.

Realiza un listado de los movimientos y nombramientos, para
entregar al area de archivo, en donde se revisa que este
debidamente soportado el movimiento y nombramiento, se
imprime la hoja de servicios, se sustituye y se guarda el
movimiento y nombramiento en el referido expediente.

e
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R.H.
Escribiente responsable de
personal en plaza
R.H.

Escribiente encargada de
movimientos y nombramientos
de personal 1y 2
R.H.

Escribiente encargada de
movimientos y nombramientos
de personal 1y 2
y Escribiente encargada del
archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio de altaen la
nomina

Firma y entrega del
nombramiento al
trabajador

Movimientos y
nombramientos para
archivar en el
expediente personal
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Nombre del Proceso:

1.- Alta de personal en el Poder Judicial del Estado.
b) Por contrato.

Obijetivo:

Realizar los tramites administrativos necesarios respecto a los movimientos y contratos del personal
gue cause alta en el Poder Judicial de Estado, ademas de registrar debidamente dicho movimiento
en el sistema de Recursos Humanos y que esta informacion contribuya a realizar el pago del salario

del personal que se dio de alta y quede la debida constancia en el expediente personal.

Politicas y normas de operacion:
e E| movimiento de alta se realizara hasta que el aspirante entregue todos los documentos
solicitados y se cuente con el oficio de designacién correspondiente.

+ El oficio de designacion debe estar autorizado por el Pleno del Consejo del Poder Judicial
del Estado o en su caso por el Presidente del Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo
del Poder Judicial del Estado.

Descripcion de Actividades:

" Consejo del Poder Judicial del
Estado o el Presidente del
Supremo Tribunal de Justicia del  Acuerdo del Cansejo o

1 Estado del Presidente
Envia mediante oficio una copia del oficio de designacion (dirigido Oficio de designacién
a la persona designada) a la Secretaria de Administracion para que Secretaria Ejecutiva
realice los tramites correspondientes, asi como al Departamento de

2 Recursos Humanos para conocimiento.

Remite oficio a la titular del Departamento de Recursos Humanos
por instrucciones del Presidente, en el cual se detallan las

designaciones del personal administrativo con caracteristicas Secretaria de Administracian Oficio de designacion
como: nombre de la persona, puesto, adscripcidn, la fecha de

3 designacion y estatus por contrato.
Recibe el oficio, lo analiza y turna a la escribiente encargada de R.H.

4 realizar los movimientos del personal por contrato. Escribiente Analista de RH Oficio de designacion

Entrega un triptico de informacion (si la perscna es de nuevo
ingreso) en el cual se especifican los documentos que debe
presentar para formar su expediente personal, entrega los formatos
para seguro de vida, tarjeta pagomatico, formato para credencial de
trabajador e informa sobre la obligacion como servidor publico

respecto a la declaracion patrimonial, (si esta obligado de acuerdo R.H.
a la Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Escribiente encargada de
5 servidores publicos del Estado). contratos 102 Triptico y formatos



PODER JUDICIAL

MICHOACAN

Manual de Procedimientos
Departamento de Recursos Humanos

E ' trata e

10

11

12

13

14

15

16

ciertos documentos para la actualizacién de su expediente
personal, se verifica que es lo que hace falta para
complementar.

Revisa que la documentacion de la persona esté completa
y procede a realizar la captura de los datos personales en
SISPER.

Solicita al Escribiente encargada del archivo, un nimero
unico de expediente que le corresponda en base al registro
consecutivo que maneja, con la finalidad de asignar para
asignar a la persona de nuevo ingreso y armar el
expediente fisico con la documentacién requerida.

Captura el movimiento de alta en el sistema de personal
(SISPER), con los datos establecidos en el oficio de
designacion, asi como expedir mediante el sistema el
respectivo contrato.

Revisa que el movimiento y contrato de personal se haya
realizado conforme a lo indicado en el oficio de instruccién
recibido, si no tiene error lo firma de revisado.

Libera el movimiento de alta en SISPER, revisa que se haya
hecho de manera adecuada en el sistema y firma de
revisado.

Realiza un listado de movimientos de personal para enviar
a firma del titular del Departamento quien previo a la firma
realiza una revisién general del movimiento y del contrato,
despues se envia el listado de contratos de personal para
firma del Secretario de Administracién.

Informa al Departamento de Néminas el movimiento que se
realizé en un listado quincenal los dias 1° y 15 de cada mes,
a fin de que se realicen los calculos de ingresos vy
deducciones y se afecte la némina de la quincena que se
encuentra abierta, si posterior al envio del listado hay
movimientos de personal por contrato se realiza un oficio
dirigido al Depto. de Nominas para informar de algun
movimiento adicional para la quincena y asi incluir en la
némina los movimientos gque se presentaron después del
cierre de la némina (la Jefa de Nominas nos indica si se
puede operar).

Proporciona una copia del movimiento de personal por
contrato al Escribiente encargado de los tramites de
seguridad social para realizar los tramites correspondientes
en SISPER, generar los archivos necesarios para enviar al
Departamento de Tramites de Seguridad Social de
Gobierno del Estado, quienes realizan lo propio ante el
IMSS.

Una vez firmado el movimiento y contrato de personal por
la autoridad pertinente, a través del Departamento de
Correspondencia se envia el contrato para recabar la firma
del trabajador, si esta adscrito en un area Foréanea, si es de
Morelia se le comunica a través de llamada telefénica al
empleado para que acuda al Departamento de Recursos
Humanos a firma de su contrato se recaba la firma del
trabajador en el contrato y se le entrega un tanto original.
Realiza un listado de los movimientos y contratos, para
entregar al area de archivo, en donde se revisa gue esté
debidamente soportado el movimiento y contrato, se
imprime la hoja de servicios, se sustituye y se guarda el
movimiento y contrato en el referido expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

R.H.
Escribiente encargada de
contratos 102
R.H.
Escribiente encargada de
contratos 102

R.H.
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contratos 1 o 2 y Escribiente
encargada del archivo

R.H.
Escribiente encargada de
contratos 102
R.H.
Escribiente encargada de
contratos 102
R.H.
Escribiente encargada de
contratos 1 0 2

R.H.
Escribiente
auxiliar de contratos
Jefa del Departamento

R.H.
Escribiente encargada de
contratos 102

R.H.

Escribiente encargada de
contratos 1 o 2 y Escribiente
encargado de movimientos de
seguridad social

R.H.
Auxiliar de contratos
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Nombre del Proceso:

2.- Tramite de baja de un trabajador del Poder Judicial del Estado.

Objetivo General:
Realizar el movimiento de baja en tiempo y forma, para evitar que se pague de mas al trabajador y
tener actualizado tanto el sistema de Recursos Humanos respecto al personal inactivo, asi como el

expediente personal.

Politicas y normas de operacion:

e« El movimiento de baja de un trabajador se realizara hasta en tanto se reciba el oficio
debidamente autorizado por el Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado o en su caso
por el Presidente del Supremo Tribunal de Justicia y del Consejo del Poder Judicial del
Estado.

Descripcion de Actividades:

de ¢ Sy
Acuerda la renuncia voluntaria, término de designacion del Consejo del Poder Judicial del Estado o el
1 trabajador, licencia sin goce de sueldo por tiempo Presidente del Supremo Tribunal de Acuerdo en
determinado o indefinido, dictamen de invalidez temporal o  Justicia del Estado y del Consejo del Poder Sesion de
definitivo, entre otros. Judicial del Estado Consejo
Envia copia del acuerdo a Secretaria de Administracion y en
algunos casos copia al Departamento de Recursos
2 Humanos, en donde instruye a |la Secretaria de Copia del
Administracion para que se tramite el movimiento de baja oficio del
aprobado. Secretaria Ejecutiva acuerdo
Copia del
3 Gira copia del oficio con el visto bueno del Secretario de oficio del
Administracion al Departamento de Recursos Humanos. Secretaria de Administracion acuerdo
R.H.
Recibe el oficio, analiza y turna a las escribientes encargadas Escribiente analista de RH Copia del
4 de realizar los movimientos del personal en una plaza o de Escribiente responsable de personal oficio del
contrato seglin sea el caso. en plaza acuerdo
RH
Escribiente encargada de movimiento y Movimiento de
nombramiento de personal 102 personal
Analiza el documento recibido y captura en SISPER un Escribiente encargado del personal por registrado en
5 movimiento de baja, ya sea de manera temporal o definitiva. contrato 102 SISPER

11
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Imprime el movimiento de baja.

Revisa que el movimiento de baja se haya realizado
conforme a lo indicado en el oficio de instruccidn recibido, si
no tiene error lo firma de revisado, para el caso del personal
que ocupa una plaza se registra el movimiento en el archivo
electronico de “histérico general de movimientos en plaza”.

Libera el movimiento de baja en SISPER, revisa que se haya
hecho de manera adecuada en el sistema y firma de
revisado.

Realiza un listado de movimientos de personal para firma de
autorizado de los movimientos de |a titular del Departamento
de Recursos Humanos.

Proporciona una copia del movimiento de personal al
Escribiente encargado de los tramites de seguridad social
para realizar los tramites correspondientes en SISPER,
generar los archivos necesarios para enviar al Departamento
de Tramites de Seguridad Social de Gobierno del Estado,
quienes realizan lo propio ante el IMSS.

Informa al Departamento de Néminas el movimiento que se
realizo en un listado quincenal, a fin de que se afecte la
némina de la quincena que se encuentra abierta.

Realiza un listado de los movimientos para entregar al area
de archivo, en donde se revisa que esté debidamente
soportado el movimiento, imprime la hoja de servicios para
que sea archivado en el respectivo expediente personal.

Manual de Procedimientos
Departamento de Recursos Humanos

RH
Escribiente encargada de movimiento y
nombramiento de personal 102
Escribiente encargada del personal por
contrato 102
R.H.

Escribiente responsable de
personal en plaza
Escribiente encargada de personal
por contrato 1 0 2
R.H.

Escribiente auxiliar general
Escribiente encargada de personal
por contrato 1 0 2
R.H.

Escribiente encargada de movimientos y
nombramientos de personal 102
Escribiente encargada de personal
por contrato 1 0 2

R.H.
Escribiente encargado de
seguridad social

R.H.
Escribiente responsable de personal
en plaza
Escribiente encargada de personal
por contrato 1 0 2
R.H.

Escribiente encargada de movimientos y
nombramientos de personal 102, o
Escribiente encargada de personal

por contrato 1 0 2
y Escribiente encargada del archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Nota: Si el acuerdo de baja del Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado se refiere a personal que ocupa una
plaza, las funciones las realizan las escribientes encargadas de movimientos y nombramientos, si el acuerdo
corresponde a personal que labora por contrato se turna a las escribientes encargadas de contratos del Departamento
de Recursos Humanos.

Movimiento de
personal

Movimiento de
personal
revisado

Persona
inactiva en
SISPER

Listado de
movimientos y
movimientos
de personal
Oficio y
archivo digital
para el
Departamento
de Tramites de
Seguridad
Social

Oficio de baja
en la nomina

Movimientos
para archivar
enel
expediente
personal
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Nombre del proceso:

3.- Tramite de movimientos de baja, modificacion y alta de personal del Poder Judicial ante
el Departamento de Tramites de Seguridad Social de Gobierno del Estado para que realice
lo propio ante el IMSS.

Objetivo General:
Generar los movimientos de baja, modificacion y alta de los trabajadores del Poder Judicial ante

Gobierno del Estado para que este entere al IMSS.

Politicas y normas de operacion:

e Sino se cuenta con el oficio de designacién por parte de la autoridad competente del Poder
Judicial del Estado asi como los documentos del trabajador, no se realizara el tramite de alta
ante Gobierno del Estado para que éste entere al IMSS.

 Eltramite de baja ante el IMSS del trabajador, se debe realizar hasta que se tenga la certeza
por escrito que la persona ya no continua desempefandose.

* No se puede realizar el tramite de baja ante el IMSS de un trabajador que tenga algun tipo

de incapacidad expedida por esa Institucion.

Descripcion de Actividades

R.H.

donde se ve reflejado el personal que esta vigente en el
1 IMSS pero que no esta vigente en el Poder Judicial; y el Escribiente encargado de movimientos

reporte “Tribunal no IMSS" que muestra el personal que esta del seguro social

vigente en el Poder Judicial y no en el IMSS.

Recibe copia del movimiento de personal realizado por el R.H. Copia de

escribiente encargado de movimientos de personal de base movimiento de
2 y por el escribiente encargado de contratos, sujeto a realizar  Escribiente encargado de movimientos personal

la baja, modificacion o alta ante el IMSS; cuando se trata de del seguro social

una alta de nuevo ingreso, debe ir adjunto una copia de la
CURP del trabajador.

14
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En base a los repoes generados en el p?mto 1yalas

copias de movimientos de personal citados en el punto 2,
realiza un analisis del tipo de movimiento que se debe
realizar ante el IMSS; cuando se recibe una baja de un
trabajador se debe confirmar con la escribiente responsable
de personal en plaza y con la escribiente encargada de
contrato que se trata de una baja definitiva, de lo contrario
se tiene que esperar a que llegue el oficio de autorizacion
de continuidad o de cambio.

Captura en SISPER, en el apartado "IMSS", "captura de
afiliaciones”, donde ingresa los datos del folic del
movimiento y nimero de expediente del trabajador; una vez
capturados estos datos SISPER muestra informacion del
trabajador, como nombre, domicilio, CURP, tipo de
trabajador, nimero de afiliacion al IMSS, registro patronal,
salario base de cotizacion (el salario base de cotizacion que
arroja SISPER se compara con la informacion que arroja el
sistema de néminas, los cuales deben ser iguales, de lo
contrario se corrobora en hoja de calculo para mayor
veracidad); si es correcta la informacién captura el tipo de
movimiento a realizar, fecha de inicio del movimiento la cual
no puede tener mas de 5 cinco dias de vencimiento a la
fecha de presentacion del tramite ante el Departamento de
Tramites de Seguridad Social de Gobierno del Estado, la
Unidad de Medicina Familiar (UMF) que le corresponde al
trabajador en base a su domicilio particular y la quincena
para la que se esta trabajando, se selecciona la opcion
“grabar”.

Genera el listado impreso por tipo de movimiento en el
orden siguiente: Baja, Modificacién y Alta, selecciona el
apartado “IMSS", “control por quincena”, selecciona Baja,
Modificacion o Alta, captura la quincena para la que se esta
trabajando y el numero de oficio (se obtiene del control de
numeros de oficio del Departamento ), selecciona “imprimir”
y se da la opcidon de cancelar para que genere los
movimientos con nudmero de control 0 cero; estos
movimientos son los que estan pendientes de darles tramite;
se imprimen en dos tantos; en el mismo orden que se hace
la impresion de los movimientos, se generan los archivos,
en la opcién "generar archivo”, selecciona los movimientos
de tipo "cero” al igual que en el paso de impresion. SISPER
genera dos tipos de archivo, uno en Excel y otro como bloc
de notas, a estos archivos pone como nombre la fecha en
gue se estan generando y respalda en una memoria USB.

Elabora un oficio dirigido al Jefe del Departamento de
Tramite de Seguridad Social de Gobierno del Estado y
adjunta los listados de movimientos de personal generados
para el IMSS y los archivos electronicos.

15
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Revisa el oficio y los listados de movimientos y firma los
mismos.

Recibe el oficio, los listados de movimientos y los archivos
digitales, con los cuales se realizan gestiones por internet
ante el IMSS para dar de alta, baja y modificacion de
salario.

Recibe los acuses debidamente sellados de recibido y se
resguardan en una carpeta de control interno de oficios.
Envia mediante oficio la respuesta del IMSS respecto a los
movimientos de baja, modificacion y alta que fueron
aceptados y los que fueron rechazados, indicando de estos

Analiza los movimientos rechazados y busca solucionar los
motivos, para volver a mandar el movimiento a Gobierno
del Estado, siguiendo el procedimiento ya sefialado en los
puntos anteriores, para que ellos lo manden al IMSS y
finalmente proceda.

Constata que de todos los movimientos que se mandan a
Gobierno del Estado se tenga respuesta de procedencia
por parte del IMSS.

Solicita las respuestas faltantes al Departamento de
Tramite de Seguridad Social de Gobierno del Estado.

Archiva los oficios de respuesta en la carpeta de Control
Interno.

Manual de Procedimientos
Departamento de Recursos Humanos

Jefe de Departamento

Jefe de tramite de Seguro Social de
Gobierno del Estado

R.H.
Escribiente encargado de movimientos
del seguro social.

Jefe de tramite de Seguro Social de
Gobierno del Estado

R.H.
Escribiente encargado de movimientos
del seguro social.

Jefe de Departamento

R.H.

Escribiente encargado de movimientos
del seguro social
R.H.
Escribiente encargado de movimientos
del seguro social
R.H.
Escribiente encargado de movimientos
del seguro social

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IMSS

Listado de

respuesta

archivado
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3.- TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE BAJA, MODIFICACION Y ALTA DE PERSONAL DEL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO ANTE EL DEPARTAMENTO DE TRAMITES DE SEGURIDAD
SOCIAL DE GOBIERNO DEL ESTADO PARA QUE REALICE LO PROPIO ANTE EL IMSS

INICIO
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Guarda los oficios de
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Nombre del proceso:
4.- Revision del personal enlistado para pago de cuotas obrero-patronales del IMSS y
preparacion de los archivos layout, necesario para la emision de los cheques para pagar a

la Secretaria de Finanzas

Objetivo General:
Contribuir de manera correcta y oportuna en el cumplimiento de la obligacion mensual y bimestral

del pago de cuotas obrero-patronales del IMSS de los empleados del Poder Judicial del Estado.

Politicas y normas de operacion:

gue contiene los archivos electrénicos.

Descripcion de Actividades:

Descripcion de actividad
Recibe oficio y listado del personal afiliado al IMSS
correspondiente al pago de cuotas obrero-patronales de
manera impresa y en CD formato en Excel por parte de la
Direccion de Recursos Humanos de Gobierno del Estado,
mediante el cual se informa de los adeudos del Poder Judicial
del Estado y del Consejo Implementador para el Nuevo
Sistema de Justicia Penal ante el IMSS y lo turna al
Departamento de Recursos Humanos.
Recibe el oficio y el CD y envia este ultimo a personal del
CEDETIC para que guarde la informacion en una memoria y
poder trabajar con ello.
Revisa los archivos, realiza un cruce con la informacion que
se tiene en el sistema a recursos humanos para verificar que
todo el personal se encuentra en dichos archivos.
Verifica la informacion con los movimientos realizados en el
mes, para constatar que dichos movimientos aparecen en el
listado.
Prepara el archivo para subir la informacidn a un apartado del
sistema de néminas, dejando un renglén para cada
trabajador, agrega el tipo de movimiento, suma las
incapacidades en el mes y suma las cantidades de cada
trabajador por movimiento realizados. El monto final e
incapacidades deben coincidir con el archivo original.
Envia mediante oficio al Secretario Ejecutivo del Consejo
Implementador del Nuevo Sistema de Justicia Penal las
cuotas gue corresponden a esa Secretaria a efecto de que
realicen el pago correspondiente.
Sube la informacion a un apartado del sistema de nominas
para que genere los archivos layout y envia los mismos por
correo electronico al Departamento de Contabilidad.

18

R.H.
Secretaria de Administracion

R.H.
Escribiente Analista de R.H.

R.H.
Escribiente Analista de R.H.

R.H.
Escribiente Analista de R.H.

R.H.
Escribiente Analista de R.H.

R.H.
Escribiente Analista de R.H.

R.H.
Escribiente Analista de R.H.

e No se recibe el oficio donde se informa del adeudo de cuotas obrero-patronales sin el CD

Oficio y listado de
personal afiliado al
IMSS

Archivo del listado
de personal afiliado
al IMSS
SISPER y listado de
personal afiliado al
IMSS
SISPER vy listado de
personal afiliado al
IMSS

Archivo de personal
afiliado al IMSS

Oficio

Archivos
layout
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P = Pl cuvidad = 2 :'._-.-;i'.
Elabora un oficio dirigido al Departamento de Contabilidad
donde se informa gue fue enviada dicha informacién y pide
que se continte con el tramite de pago de cuotas obrero-
patronales del IMSS.

Envia los cheques a la Secretaria de Finanzas vy
posteriormente recoge los “formatos mlltiples de pago” que
son los comprobantes de que se realizo el pago y turna copia
al Departamento de Recursos Humanos.

Elabora un oficio que firma el Secretario de Administracion
dirigido a la Direccion de Recursos Humanos del Estado
adjuntando copia de los recibos de pago correspondientes
para que se constate que el Poder Judicial del Estado pago
los montos de cuotas obrero-patronales.

Archiva el oficio sellado de recibido junto con las copias de
formatos multiples de pago.

Manual de Procedimientos
Departamento de Recursos Humanos

R.H.
Escribiente Analista de R.H.

Oficio

Formatos multiples

Departamento de Pagaduria de pago

R.H. Oficio sellado de
Escribiente Analista de R.H. recibido
Oficio y formatos
RH multiples de pago
Escribiente Analista archivado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FIN
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Nombre del proceso:

5.- Tramite de becas para estudios propios de los trabajadores y para hijos de trabajadores

sindicalizados.

Objetivo General:
Realizar la revisién, clasificacion y registro de las solicitudes de beca que realizan los trabajadores
del Poder Judicial, para verificar que cumplan con los requisitos establecidos para el otorgamiento

de becas propias para trabajador y becas completas y medias becas para hijos de trabajadores.

Politicas y normas de operacion:

e Una vez que se envie la informacion de las becas aprobadas por el Pleno del Consejo del
Poder Judicial del Estado al Departamento de Nominas para su pago, ya no se interviene
para su pago peridodico mensual.

¢ Sise presenta algin documento que no sea legible o se perciben posibles alteraciones a los
documentos, invariablemente se le requerira al trabajador el original del mismo.

Descripcion de Actividades:

Convocatoria

Oficio de entrega
Envia las solicitudes de beca mediante oficio al Srio. de y solicitudes de
Admon. de los trabajadores afiliados al Sindicato que guieren ] beca con los
1 obtener una beca como estudiante o para sus hijos que estén  Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio documentos
estudiando. Mandando la solicitud generalmente en los meses del Poder Judicial requeridos
de septiembre y octubre,
Remite las solicitudes de becas al Departamento de Recursos
Humanos quien recibe mediante oficio las solicitudes de beca Secretaria de Administracion Listado de
2 con los documentos requeridos para el otorgamiento de las R.H. solicitudes de
mismas. Escribiente Analista de R.H. beca
Listado de
3 Revisa que las solicitudes de beca que se enlistan R.H. solicitudes de
correspondan con las que se reciben fisicamente. Escribiente Analista de R.H. beca
Revisa en el Sistema de Recursos Humanos que el trabajador R.H.
4 gue solicita la beca sea de base y este afiliado al sindicato. Escribiente Analista de R.H. Solicitud de beca
Revisa que los documentos cumplan con los requisitos
establecidos para el otorgamiento de la beca, los cuales son:
1.Copia de Acta de Nacimiento del hijo donde se coteja que el
trabajador(a) es el padre o madre; 2.Copia de boleta de R.H.
5 calificaciones correspondiente a un ciclo escolar completo Escribiente Analista de R.H. Solicitud de beca
cursado, con promedio minimo de 8 ocho; 3.Comprobante o Escribiente auxiliar general y documentos
constancia de inscripcion al ciclo escolar vigente a cursar hasta Jefa del Departamento que respaldan

el nivel profesional y; 4.Copia del ultimo recibo de ndmina.
Autoriza las solicitudes de beca que cumplen con los requisitos
para su pago y las que no cumplen no se aprueban.
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" Clasifica en beca completa (de segundo grado de primaria a

Gltimo grado de profesional) y media beca (de preescolar a
primer grado de primaria), cada solicitud que cumpla con los

Manual de Procedimientos
Departamento de Recursos Humanos

6 requisitos es capturada en el Sistema de Recursos Humanos,
en el expediente correspondiente al trabajador que solicita, en
el apartado de becas, donde se captura nombre completo del
becado, grado de estudios, tipo de beca, calificacion, monto de Sistema de
la beca, fecha de inicio y termino e indicativo de “activa". Recursos
Captura las solicitudes de beca propia que cumpla con los R.H. Humanos
requisitos en el Sistema de Recursos Humanos, en el Escribiente Analista de R.H. (SISPER)
expediente correspondiente al trabajador que solicita, en el
apartado de becas, el nombre completo del trabajador, grado
de estudios, tipo de beca, calificacién, monto de la beca, fecha
de inicio y término e indicativo de "activa’.
Imprime desde SISPER la relacion de becas capturadas y
“activas” ya que cumplen con los requisitos, imprime por tipo de
beca: propias, beca completa (hijos) y media beca (hijos); asi Listados de
7 como la relacion de becas que no estan activas por no cumplir R.H. solicitudes de
con los requisitos establecidos para el otorgamiento de las Escribiente Analista de R.H. beca que
mismas. Las imprime por tipo de beca: propias, beca completa cumplen con los
(hijos) y media beca (hijos). reguisitos
Realiza un dictamen de las sdlicitudes de beca en el que se
informa sobre la cantidad de solicitudes de beca recibidas por
8 tipo (propia, beca completa y media beca); en el dictamen indica R.H. Dictamen de
cuantas becas son de cada tipo que cumplen con los requisitos Escribiente Analista de R.H. becas
y cuantas no cumplen.
Elabora un oficio signado por el Secretario de Administracion
dirigido a la Comisién de Administracion y adjunta los listados
9 de las solicitudes de beca que cumplen con los requisitos, asi R.H. Oficio y listados
como las que no cumplen, para su analisis y aprobacion. Escribiente Analista de R.H. de solicitudes de
beca
10 Turna a revision de la Jefa del Departamento tanto el dictamen
como el oficio, quien aprueba se remita a firma del Secretario
de Administracién, una vez firmado, envia a los auxiliares de la R.H. Oficio y listados
Sria. de Admon. para que el dictamen se someta a sesion de Jefa del Departamento de solicitudes de
Comisién de Administracion. Escribiente Analista de R.H. beca
Oficio 0 acuerdo
de becas
11 Autoriza las solicitudes de becas procedentes. Comision de Administracion procedentes
Envia al Departamento de Néminas oficio firmade por el
Secretario de Administracién en el que se sefialan las
solicitudes de beca que fueron aprobadas por la Comisién de Oficio y listados
Administracién para su pago, adjunta los listados de las Secretaria de Administracién de solicitudes de
12 solicitudes de becas aprobadas y de requerirlo entrega la becas aprobadas
informacién en archivo digital para que esa area realice lo R.H. para su pago
necesario para pagar la cantidad correspondiente de beca a los Escribiente Analista de R.H.
trabajadores.
Archiva las solicitudes de becas que se recibieron, separa por
becas propias, becas completas y medias becas aprobadas de
trabajadores de base sindicalizados; becas completas y medias R.H. Solicitudes de
13 becas aprobadas de trabajadores de contrato e interinato y las Escribiente Analista de R.H. beca archivadas

solicitudes de beca que no fueron aprobadas por no cumplir con
los requisitos establecidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NOTA: Los trabajadores no sindicalizados envian solicitud de beca al Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado, quien lo turna
a la Secretaria de Administracion para la elaboracion de un dictamen y se sigue el mismo procedimiento.

22



PODER JUDICIAL

MICHOACAN

.: { 1
tjﬂ'.f f
=

S

Diagrama de Flujo

5.- TRAMITE DE BECAS PARA HIJOS DE TRABAJADORES Y PARA ESTUDIOS
PROPIOS DE LOS TRABAJADORES

Manual de Procedimientos
Departamento de Recursos Humanos

INICIO
SECRETARIA %E
ADMINISTRACION
SINDCHCATO DE ESCRIBEINTE ANALISTA ESCRIBIENTE
DER AUXILIAR RH
TRABAJADORES DEL PODER 52 ol
JUDICIAL 81
i

Envia oficio a la Sria. de Admén.
solicitando el pago de becas

Remite las solicitudes de becas
al Depto. de Recursos

Oficio de

Revisa que las solicitudes de beca

Humanos quien recibe
mediante oficio las solicitudes
de beca con los doctos
requeridos para el
otorgamiento de las mismas.

propias y para hijos de empleados
sindicalizados, adjuntando

Instruccién y
documentacién

enlistadas correspondan con las
que se reciben en fisico.

documentacién que avala que

cumplen con los requisitos.

I
ESCRIBIENTE ANALISTA,
EACHIBIENTE ESCRIBIENTE | ESCRIBIENTE AUXILIAR
P AUKILIAR RH ESCRIBIENTE AUXILIAR. GRAL Y JEFA ANALISTA DE RH a7
DELDEPTO.  #5 A |
HE
. 1 o .
Revisa en SISPER que el Realiza la revision de Clasifica |as sollcitudes I Seimprime las relaciones de
- . | Isit:
solicitante sea trabajador — 3| documentos que y las registra en beca que cumplen requisitos
vigente y sindicalizado, cumplan con los SISPER. | y las que no cumplen con los
requisitos de las C.G.T. | requisitos.
I
Sistema de Recursos |
Humanos
!
COMISION DE
ADMINISTRACIGN TITULAR DEL DEPTO.Y ESCRIBIENTE ANALISTA ESCRIBIENTE ANALISTADE |
ESCRIBIENTE ANALISTA DERH #9 RH
LSS £ ‘
#10 48 1 v
riza las Elabora un oficio para = = e
Aoriea Re\lrls:‘el AcLamen el Hitaren a8 Realiza un dictamen Listados de
solicitudes de y el oficio para o
becas le— | paderpassitoa Comisién de Admén. :“3 las solicitudes de | 4——————| solicitudes de beca
ara andlisis eca.
procedentes. firma del Srio. De P ¥
Admén. aprobacién.

SRIA. DE ADMAN Y ESCRIBIENTE
ANALISTA #12

ESCRIBIENTE ANALISTA
#13

Archiva las
solicitudes de beca,
separando las
completas, medias
¥ propias.

Envla el comunicado de las

Oficio o acuerdo de becas autorizadas al Depto.

autorizacion de

de Néminas, con los

L

becas procedentes listados de las mismas en

archivo y digital.




Manual de Procedimientos
Departamento de Recursos Humanos

PODER JUDICIAL

MICHOACAN

Nombre del proceso:

6.- Anotacion en la hoja de servicios de las sanciones impuestas a los trabajadores por el

Pleno del Consejo del Poder Judicial

Objetivo General:
Realizar la anotacién del extracto de la resolucion del procedimiento administrativo en el expediente
personal del servidor publico del Poder Judicial del Estado que haya sido sancionado por el Pleno

del Consejo del Poder Judicial del Estado.

Politicas y normas de operacion:
e No se realizara ninguna anotacién en la hoja de sanciones del trabajador si no se cuenta con
el cuadernillo de la resolucion del procedimiento administrativo.
e Laintegracién de la hoja de sanciones al expediente personal se realizara siempre y cuando
se encuentre revisada por la Jefa del Departamento.
e La eliminacion o modificaciéon de algun procedimiento administrativo que se encuentre
registrado en el expediente personal del trabajador, debe estar claramente ordenado por el

Consejo del Poder Judicial del Estado.

Descripcion de Actividades:

— ar<l - P =, 1Ly
150 - D v bt :53.@,. e AL e S 4 1 =S T =l e
1 Recibe de la Secretaria de Administracion oficio con el
cuadernillo de resolucibon de un procedimiento Oficio y cuadernillo

administrativo de un servidor publico del Poder Judicial del R.H. de resolucion del
Estado emitido por el Pleno del Consejo del Poder Judicial Escribiente Analista de RH Procedimiento
del Estado. Administrativo

2 R.H.
Analiza la informacion y realiza un resumen de la Escribiente encargado de registro Extracto de la
resolucion. de quejas y sanciones informacion

3 Busca en el sistema de recursos humanos (SISPER) al
trabajador que se va a realizar la anotacion de la resolucion
de la queja, en el apartado de Consulta y Actualizacion de R.H. Apartado de Quejas y

Sanciones y Apercibimientos y registra el extracto de la
resolucion del Pleno del Consejo del Poder Judicial.

Escribiente encargado de registro
de quejas y sanciones

Sanciones en
SISPER
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impnme la hola dequejas y sancnones y turna Junto con eI

cuadernillo de la resolucién de la queja administrativa al ~ Escribiente encargado de registro Hoja de quejas y
escribiente auxiliar para su revision. de quejas y sanciones sanciones impresa
5 Revjsa que la anotacion que realizd en el apartado de Apartado de quejas y
quejas y sanciones f:orresponda a Ilo redacta_dp en el sanciones en
cuadernillo de resolucion del procedimiento administrativo, SISPER
senala las diferencias y errores de redaccion para la R.H.
correccion correspondiente en el sistema de recursos Escribiente auxiliar Hoja de quejas y
humanos y turna a la jefa del Departamento. sanciones impresa
Revisa en la hoja de sanciones la anotacion de |a resolucion
del procedimiento administrativo que realizé el escribiente R.H.
6 encargado y las observaciones realizadas por la escribiente Jefe de Departamento Hoja de quejas y
auxiliar e indica que realice las correcciones. Escribiente auxiliar sanciones revisada
Apartado de quejas y
. X sanciones en
7 Corrige en el apartado de quejas y sanciones del sistema de SISPER
recursos humanos los errores encontrados en la anotacion R.H.
de la hoja de servicios, imprime la hoja y turna al fitular del Escribiente auxiliar Hoja de quejas y
Departamento para su aprobacion. sanciones aprobada
Hoja de sanciones.
Cuadernillo de
resolucion del
procedimiento
8 Turna la hoja de sanciones junto con el cuademillo de administrativo,
resolucion del procedimiento administrativo al escribiente R.H. archivados en el
encargado de gquejas y sanciones. Escribiente auxiliar expediente personal
que corresponda
Hoja de sanciones
actualizada.
Busca el expediente personal del trabajador en el area de Cuadernillo de
archivo e integra la hoja de sanciones en el apartado de hoja R.H. resolucion del
9 de servicios, si habia en el expediente hoja de sanciones la Escribiente encargado de registro procedimiento
reemplaza y guarda el cuadernillo de la resolucién del de quejas y sanciones administrativo
procedimiento administrativo en el apartado de quejas y guardado en el
sanciones. expediente personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.- ANOTACION EN LA HOJA DE SERVICIOS DE LAS SANCIONES IMPUESTAS A LOS
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Lxlrac,lo ¢ la resolucion de €no quepa a mlrl[_:. ral l.\d Id. eseriente diferencias y errores de redaccion para la
del CPJE. auxiliar para su revision correccion correspondiente en SISPER y
turna al jefe de departamento de RH
Jefa del departamento de RH
Escribiente auxiliar Escribiente Auxiliar Escribiente Auxiliar
46 #7 #3
Flevtisa_cen I: holja de Sﬁnqgnesdli Corrige en el apartado de quejas y Turna la hoja _de sancmnesrl;untn
anrgozzllr;entoe a?jmi::t?‘al.if\icn u‘; sanciones del sistema de recursos can e;pu;dernllio ge resolucion de}
bt o a »| humanos los errores encontrados en la o] procedimienta. administativo). a
realizo el escribiente encargado y las P -2 ; Lo P escribiente encargado de quejas y
anotacion de la hoja de servicios, ;
cbservaciones realizadas por la i ia hoi | titular del sanciones.
escribiente auxiliar e indica que realice imprime [a hoja y turna al titular de
|ag rarracrinnes departamento para su aprobacidn
Y
Busca el expediente del trabajador en
€l area de archivo e integra la hoja de
sanciones en el apartado de hoja de
FIN s servicios, si habia en el expediente

hoja de sanciones la reemplaza y
guarda el cuadernillo en el apartado de
quejas y sanciones,

Escribiente encargado de registro
de quejas y sanciones
#9
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Nombre del proceso:
7.- Expedicién de hojas de servicio certificadas de los servidores publicos del Poder Judicial

del Estado.

Objetivo General:
Proporcionar las hojas de servicio certificadas del personal del Poder Judicial del Estado de manera

Manual de Procedimientos
Departamento de Recursos Humanos

pronta y eficaz para coadyuvar a la integracion de los procedimientos administrativos en tramite de

los servidores publicos solicitados por parte de la Comisién de Vigilancia y Disciplina del Consejo
del Poder Judicial del Estado.

Politicas y normas de operacion:

10

No se expediran hojas de servicio certificadas de los servidores publicos del Poder Judicial

del Estado si no se cuenta con el oficio de requerimiento dirigido a la autoridad responsable.

Descripcion de Actividades:

Consejo del Poder Judicial del Estado la hoja de servicios
certificada para integrarla a procedimiento administrativo en
tramite.

Gira instrucciéon al Departamento de Recursos Humanos
turnando copia del oficio.

Recibe el oficio y le corresponde atender la solicitud.

Solicita al encargado del archivo el expediente personal del(os)
trabajador(es) de quien{es) requiere(n) la hoja de servicios y
realiza una revision detallada de la informacién del expediente
contra el sistema de recursos humanos.

Emite desde el sistema de recursos humanos las hojas de
servicio certificadas.

Elabora un oficio para remitir a la Comisién de Vigilancia y
Disciplina [a(s) hoja(s) de servicio solicitada(s), el cual debe
firmar el Secretario de Administracion.

Revisa la informacién y da su visto bueno para que se pase a
firma del Secretario de Administracion,

Firma el oficio y las hojas de servicio certificadas.

Envia por la correspondencia oficial el oficio y la(s) hoja(s) de
servicio solicitada(s) a la Comisién de Vigilancia y Disciplina.

Recibe los acuses sellados de recibido por parte de la
Comision de Vigilancia y Disciplina y entrega un tanto al
encargado del archivo para que se integre al expediente
personal del trabajador, uno al minutario y otro a la Secretaria
de Administracion.

Comisién de Vigilancia
y Disciplina

Secretaria de Administracion

R.H.
Escribiente Analista de R.H.

RH
Escribiente Analista de R.H.

R.H.
Escribiente Analista de R.H.

R.H.
Escribiente Analista de R.H.

R.H.
Jefa de Departamento
Secretario de
Administracion
R.H.
Escribiente Analista de R.H.
R.H.

Escribiente Analista de R.H.
Escribiente encargada del archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.- EXPEDICION DE HOJAS DE SERVICIO CERTIFICADAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL P.J.E.

Comision de

Secretaria de

Escribiente Analista

Vigilancia v
Disciplina Administracion de R.H.
#1 #2 #3

Solicita a la Secretaria de

Administracion la hoja de >

Gira instruccion al

Departamento de Recursos

Recibe el oficio y le
corresponde atender la

INICIO servicios certificada del Humanos turnando copia solicitud
trabajador del oficio
Escribiente Analista R.H. R.H.
de RH Escribiente Analista Escribiente Analista
4 #5 #o
Solicita al encargado del Elabora un oficio para
archivo ¢l expediente personal Emite las hojas de servicio remitir a la Comision de
y hace una revision detallada = | certificadas desde el sistema [~ | Vigilancia y Disciplina las
de los documentos v la de personal SISPER hojas de servicio certificadas
informacion en SISPER
R.H. R.H. R.H.
Escribiente Analista % Escribiente Analista Escribiente Analista
v #7 : #8 9
Revisa la informacion y da Oficio y Hojas de servicio . . . Envia por correspondencia
su visto bueno para pasar a certificadas que debe firmar Fipmael .Ut_icm )'.l‘.u' hojas oficial el oficio v las hojas de
= e > : __’ 2 g N Ts e ~adnae . artificadae ¢ i
firma del Srio. de el Srio. de Administracion. de servicio certificadas Wl Seeviglg) certificadas 2 la
Administracion Comision de Vigilancia y

Disciplina.

\_/.—"/_

Escribiente Analistay
Escribiente encarga del archivo :
#10 A\

Recibe los acuses sellados de

recibido, puarda un  tanto  en E 2 o

: :xpediente personal y
Minutario, entrega a la encargada  f———p» P s p. 4 R FIN
del archivo para guardar en el carpeta de minutario

actualizados

expediente y otro a la Sra. de
Admon.
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Nombre del Proceso:

8. Requisitacion en la parte posterior de los formatos de Riesgo de Trabajo ST-7

Objetivo General:
Llenar el reverso del formato ST-7 “datos complementarios para la calificacion de probable riesgo
de trabajo” (para ser llenado por la empresa), el cual le es entregado al trabajador en el IMSS.

cuando consideran que acontecié un probable riesgo de trabajo.

Politicas y normas de operacion:

e Algunos datos del formato ST-7 se llena conforme a la version que el trabajador entrega por
escrito de acuerdo al formato de “narracion de hechos” que se le entrega en el Departamento
de Recursos Humanos, del cual se revisa que tenga coherencia y se revisa las
inconsistencias en la informacion; y si hay testigos del incidente se corrobora con ellos la
version del trabajador, el horario de trabajo se corrobora con el titular del area y otros datos

se llenan con informacioén del sistema de Recursos Humanos.

Descripcion de Actividades:

1 Cuando el trabajador sufre un accidente o percance acude ante
el Instituto Mexicano del Seguro Social para la atencién médica
pertinente y la incapacidad respectiva, y en dicho Instituto se le
pregunta al trabajador si el accidente o percance ocurrid Formato ST-7 del
durante la jornada laboral en su centro de trabajo, en una Trabajador-IMSS IMSS
comision o en trayecto al trabajo o del trabajo a su casa y le
toman declaracion y llenan un formato en la parte frontal ST-7
“Aviso de la atencion médica inicial y calificacién de probable
riesgo de trabajo”.

2 Entrega el formato ST-7 al Departamento de Recursos
Humanos y llena un formato interno de “narracion de hechos” R.H. Formato ST-7 del
que proporciona el Departamento de Recursos Humanos para Trabajador IMSS

gue con detalle indigue como sucedieron los hechos.
Corrobora la version con |la narracion de los testigos de dicho

accidente o percance con respecto a lo manifestado por escrito R.H. Formato interno de
3 del trabajador, para que el reverso del formato ST-7 sea llenado Escribiente encargado de narracion de
con datos fidedignos. Seguridad Social hechos

29
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: : 2 SCripcion ¢ e L83 e
Llena el reverso del Formato ST-7 con los dato
proporcionados por el trabajador por escrito mediante el
formato de “narracion de hechos’; si falta algun dato se procede

4 a comunicarse con el trabajador, para que complete la RH Formato ST-7 del
informacion, algunos datos se llenan con la informacion del Escribiente encargado de IMSS con los datos
trabajador en el sistema de Recursos Humanos, la Jefa del Seguridad Social en el reverso de la
Departamento lo revisa y firma si hay alguna duda con algun Jefe(a) de Departamento hoja

probable accidente de trabajo, lo comenta con el Secretario de
Administracion para que de acuerdo a sus instrucciones se
llene el formato ST-7.

R.H.
Remite el formato ST-7 a firma del Jefe del Departamento de Escribiente encargado de
Tramites de Seguridad Social dependiente de la Direccion de Seguridad Social Formato ST-7 del
5 Recursos Humanos de Gobierno del Estado, quien es IMSS debidamente
Representante Legal de Gobierno del Estado incluyendo el Jefe de tramites de seguridad requisitado
P.J.E. ante el IMSS, quien revisa y aprueba el formato ST-7 de  social de Gobierno del Estado,
los Trabajadores del Poder Judicial del Estado, mediante su representante legal ante el
firma y sello de su area. IMSS
Llama al trabajador cuando el formato ST-7 ha sido aprobado
por el Representante Legal ante el IMSS y entrega dicho
formato, cuando se encuentra en la ciudad de Morelia, dejando
constancia por escrito de la entrega y del compromiso del
6 trabajador de seguir con el tramite y en el caso de que se R.H. Formato ST-7 del
encuentre fuera de la Capital del Estado, envia por medio de la Escribiente encargado de IMSS
correspondencia interna para que el trabajador lo lleve a su vez Seguridad Social
ante el IMSS para calificacion, ya que debe acompanar el
formato con algunos otros documentos personales que les
pidan en el IMSS.
Llama al interesado regularmente para monitorear si el
trabajador ya acudio al IMSS a entregar el formato ST-7 y siya
7 lo hizo, pregunta si ya le fue entregado el formato calificado y R.H. Copia del Formato
solicita una copia del mismo para que a su vez le sea entregada Escribiente encargado de ST-7 del IMSS ya
una copia fotostatica a el Representante Legal de Gobierno del Seguridad Sacial calificado
Estado ante el IMSS para su registro y tramite respectivo.
Archiva en el expediente del trabajador y en la carpeta de
control de riesgos de trabajo la copia del formato ST-7 ya R.H. Copia del Formato
8 calificado por el IMSS, ya sea que lo haya calificado como “Si Escribiente encargado de ST-7 del IMSS ya
Riesgo de Trabajo” o "No Riesgo de Trabajo’. Seguridad Social calificado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.- REQUISITACION EN LA PARTE POSTERIOR DE LOS FORMATOS DE RIESGO DE
TRABAJO ST-7

INICIO

#l
Trabajador-IMSS

#2
Trabajador
RH-Escribiente encargado de
Seguridad Social RH

#3  RH
Escribiente encargado de
seguridad Social

—

Realiza su declaracion en el
IMSS, en donde llenan un
formato en la parte frontal de un
ST-7 ‘“Aviso de la atencion
meédica inicial y calificacion de
probable riesgo de trabajo”

A 4

Entrega el formato ST-7 al
Depto. de R. H, y llena un

formato interno de narracién de

hechos que entregan en el
Depto. de R.H

Corrobora la versién de los
testigos de dicho accidente o
percance con respecto a lo
manifestado por escrito del
trabajador.

l #4  R.H.

Escribiente encargado de
seguridad Social

Llena el reverso del Formato
8T-7 con los datos
proporcionados por el
trabajador por escrito y pasa a
revision de la Jefa del
Departamento.

¢ Estan correctos
los datos?

Realiza las correcciones al
formato ST-7.

#35  RH
Escribiente encargado de
seguridad Social

Formato ST-7 del IMSS
debidamente requisitado en la
parte correspondiente al patron

Remite el formato ST-7 al
titular del Depto. de Tramites
de Seguridad Social de
Gobierno del Estado para
revision y aprobacion  del
mismo

#71  RIH.

Escribiente encargado de

seguridad Social

Entrega al trabajador por
escrito el Formato ST.7
firmado vy sellado por el Depto.
de Tramite y Seguridad Social,
para continuar su tramite, si es
trabajador foraneo se remite

Saolicita al

calificado por el IMSS.

trabajador
proporcione una copia simple
del formato ST-7 debidamente

"
.
.
.
.
F
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.

Copia del formato ST-7
calificado por el IMSS

#8 RH

Escribiente encargado de
seguridad Social

Archiva la copia del formato
ST-7 calificado por el IMSS
en el expediente personal

——p| deltrabajador v en la carpeta

de control de nesgo de

Expediente personal y

‘ trabajo.
por correspondencia oficial. . ’
#6  R.H.
Escribiente encargado de : i
seguridad Social : i

carpeta de riesgos de
trabajo actualizados

FIN
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Nombre del Proceso:
9.- Aviso de vencimiento de contratos y/o interinatos al Pleno del Consejo del Poder Judicial
y al Presidente del S.T.J.E. y del C.P.J.E.

Objetivo General:
Avisar con anticipacion a la fecha de vencimiento del contrato y/o interinato para que las autoridades
del Poder Judicial del Estado facultadas para designar, puedan autorizar la renovacion o término

de los referidos contratos o interinatos.

Politicas y normas de operacion:
e Las personas que no tienen derecho al periodo vacacional del que se trate, se tienen que
enlistar en un oficio por separado.
o El personal que sustituye a trabajadores que se encuentran en tramites ante Pensiones
Civiles del Estado para obtener su jubilacion, se deberan indicar en un oficio por separado

de las demas situaciones para solicitar si seguiran ocupando el mismo lugar.

Imprime un listado de personal con fechas de terminacion de
los coniratos e interinatos, para verificar cuales son los

RH.
Escribiente encargada
de contratos 102

Libre de personal

1 préximos vencimientos. Escribiente Auxiliar General SISPER
Realiza un oficio suscrito por el Secretario de Administracion
dirigido al Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado
cuando se trate de personal jurisdiccional o la Presidencia del R.H. Oficio de

STJ. y del CPJE. cuando se trate de personal
administrativo, que contiene al personal por adscripcién, con

Escribiente encargada
de contratos 10 2

vencimiento de
contratos e

2 la misma fecha de vencimiento del contrato e interinato. Escribiente Auxiliar General interinatos
Imprime de SISPER la hoja de servicios correspondiente a
cada trabajador que vence su contrato e interinato (a efecto
de verificar si le corresponde gozar de periodo vacacional R.H.
cuando proceda, su cargo y la fecha de terminacién de su Escribiente encargada SISPER
contrato o interinato), y para mandar de respaldo en los de contratos 102 Hoja de cargos del
3 diferentes listados. Escribiente Auxiliar General personal
Remite los oficios a firma del Secretario de Administracion Oficio de
para que sean enviados a la Secretaria Ejecutiva cuando se R.H. vencimiento de
trate de personal en area jurisdiccional y al Presidente cuando Escribiente encargada contratos e
se frate de personal en area administrativa, para solicitar la de contratos 102 interinatos para
4 autorizacién de renovacién de los mismos. Escribiente Auxiliar General firma
R.H.
Recibe los oficios sellados de recibido y se turna una copia al Escribiente encargada Oficios sellados de
minutario y otra copia se archiva en una carpeta de control de contratos 102 recibido para
5 interno del Departamento de Recursos Humanos. Escribiente Auxiliar General archivo y control

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Nota: Cuando se acuerda la autorizacion de renovacion y/o término de contratos o interinatos y llega copia de la misma
al Departamento de Recursos Humanos, se tiene que realizar el procedimiento 1 o 2 de éste manual, segun
corresponda.
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9.- AVISO DE VENCIMIENTO DE CONTRATOS Y/O INTERINATOS AL PLENO DEL CONSEJO
DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO Y AL PRESIDENTE DEL S.T.J.E. Y DEL C.P.J.E.

Escribiente encargada de Escribiente encargada de Escribiente encargada de
contratos y escribiente contratos y escribiente contratos y escribiente
auxiliar general auxiliar general auxiliar general
#1 #2 #3
finnrine s i vetsanakaon Realiza un oficio suscrito por el Srio ; :
EI. \I! b ¢ d;:‘ m!L illa:“tdnl 8 de Admon. dirigido al Pleno del I"‘ln_“_“'-’ del SISPER la heja de
IN]CIO CL:‘:::EG e int .:Ilrz;mb de 1:; p| CPIE o ala Presidencia segin sea ¢ |y | - SETVICIO ‘1'5_ c.ada trabajador y la
L__ ) . N i caso con la fecha de vencimiento del adjunta al oficio como respaldo
R R contralo o interinato
Escribiente L-:m:ur_qua de Escribiente encargada de Escribiente encargada de
contralos y escribiente contratos y escribiente contratos y escribiente
auxiliar general auxihiar general auxiliar general
#6 5 44

Remite los oficios a finna del
Archiva los oficios en la Recibe los oficios sellados v Srio. f” "\dm(’“'li""m t;q“e FERA
; —| i ’ 1 cnviados a la  Secretaria
carpeta de control interno. firmados de recibido. =L il g
Ejecutiva o al Presidente para
solicitar la renovacion

FIN
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Nombre del proceso:

10.- Expedicion de plantillas de personal para visita

Objetivo General:
Proporcionar la informacion de las plantillas de personal que integran los érganos jurisdiccionales y
areas administrativas para el cumplimiento de las visitas de inspeccion ordinarias y extraordinarias

programadas por la Comision de Vigilancia y Disciplina del Consejo del Poder Judicial del Estado.

Politicas y normas de operacion:
e La solicitud de informacion debe ser por escrito.
¢ Si se tiene una modificacion de la plantilla de personal antes de que se lleve a cabo la visita

programada, se remite la plantilla indicando el cambio en la misma.

Descripcion de Actividades

suscrito por el Presidente de la Comision de Vigilancia y

Disciplina mediante el cual solicita las plantillas de

personal de los odrganos jurisdiccionales y areas Secretaria de Administracion Oficio de solicitud

1 administrativas que estan programadas para visitas de plantillas

ordinarias y extraordinarias y para que se informe si

alguno de los servidores publicos se encuentra

cumpliendo alguna sancién administrativa.

Consulta en el sistema de recursos humanos, en el

apartado de ‘“reportes’, “personal por adscripcion’, R.H.
2 “Consejo”’, se selecciona la dependencia, localidad y SISPER
érgano jurisdiccional o administrativo del que se vaya a Escribiente Analista

emitir la plantilla del area a visitar; plantilla que se va
actualizando cada vez que se realiza un movimiento de
personal que integra dicha area.

Hace una revision de cada persona que integra el érgano
en cuestion especificamente si tiene nombramiento por

3 tiempo indefinido, tiene licencia por tiempo determinado R.H. Plantilla de
0 si estd cumpliendo alguna suspensién por sancion Escribiente Analista personal
administrativa, hace la anotacion.

SISPER
R.H.
4 Imprime en dos tantos la plantilla. Escribiente Analista Plantilla de
personal
Redacta un oficio que firma el Secretario de
Administracion dirigido a la Comision de Vigilancia y R.H.

5 Disciplina del Consejo del Poder Judicial del Estado para Escribiente Analista
envio de las plantilas de personal que se hayan
solicitado, previo a la firma lo revisa el Jefe(a) del Jefe(a) de Departamento
Departamento, se envia por medio de Ia
correspondencia interna.

R.H.

6 Recibe los acuses debidamente sellados de recibido y se

resguardan en el control interno de oficios. Escribiente Analista

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.- EXPEDICION DE PLANTILLAS DE PERSONAL PARA VISITA

Secretaria de
Administracion
#1

Envia al Depto. de R.H. oficio
solicitando  las plantillas  del
personal para visitas
programadas ordinarias asi como

Escribiente Analista

i

|55 B

A 4

informar sanciones

Consulta en SISPER y emite
la plantilla del drea a visitar.

Escnbiente Analista
#3

Hace revision y anotacion de las
personas que integra el drgano, si
tiene licencia por tiempo indefimdo
o por tiempo determinado o 51 esta
cumpliendo alguna suspension o

sancion administrativa.

Escribiente Analista

plantilla

#4
Y
Imprime en dos tantes la

Escribiente Analista
Jefa del Departamento

]

Escribiente Analista
#6

A 4

Redacta el oficio del Srio. de
Admon. dirigido a la Comision
de Vigilancia y Disciplina para
envio de las plantillas, lo revisa
el Jefe de Depto. v se envia.

Recibe los acuses debidamente
sellados  de  recibido vy se
resguardan en el control interno
de oficios

(S ]

n
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Nombre del proceso:

11.- Elaboracion de dictamenes.

Objetivo General:

Generar informacion adecuada y fundamentada de las solicitudes del personal del Poder Judicial
del Estado que corresponda a informacién que maneja el Departamento de Recursos Humanos que
ayude a la toma de decisiones por parte del Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado o a la

Comision de Administracion.

Politicas y normas de operacion:
e La instruccién para la realizacion de un dictamen sera por acuerdo del Consejo del Poder

Judicial del Estado, la Comision de Administracion o por la Secretaria de Administracion del

Consejo del Poder Judicial.

Instruye mediante oficio a la Secretaria de Administracion a
1 realizar un dictamen. Secretaria Ejecutiva Oficio
Gira la instruccion al Departamento de Recursos Humanos
(si se trata de informacion que maneja esa area), remite el
oficio del Pleno del Consejo del Poder Judicial y copia de los
documentos gue presento el trabajador.
2 Algunos trabajadores que presentan su solicitud Secretaria de Administracion
directamente en la Secretaria de Administracion e instruye Oficio y solicitud
al area que corresponda para que realice el dictamen
dirigido a la Comision de Administracion.

= ety 3

R.H.
Recibe el oficio y da cuenta a la titular del departamento y Escribiente Auxiliar General o
3 asigna quien realizara el dictamen y si es necesario da Escribiente Analista de RH Solicitud y
instrucciones respecto al contenido del mismo. Jefe de Departamento documentos
Redacta el dictamen, en el cual primero plantea la solicitud
que realizd el trabajador, después el fundamento legal
4 respecto al requerimiento de la solicitud, asi como algunas
consideraciones sobre el particular, para finalmente R.H.
tomando en cuenta la informacion vertida, concluye con la Escribiente Auxiliar General o Proyecto de
procedencia o improcedencia de la solicitud del trabajador. Escribiente Analista de RH Dictamen
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Redacta un oficio dirigido a la Comision de Administracion
en respuesta a la instruccion recibida por la Secretaria
Ejecutiva y entrega junto al dictamen para su revision y
aprobacion al Jefe del Departamento.

Revisa el oficio y la informacion del dictamen, da su visto
bueno para remitirlos a firma del Secretario de
Administracion o indica si se debe realizar correcciones.
Realiza las correcciones al oficio y/o al dictamen indicadas
por el Jefe del Departamento, imprime el dictamen
adjuntando copia de los documentos recibidos en la
solicitud, pasa a aprobacién de la titular y envia a firma del
Secretario de Administracion.

Recibe el oficio y dictamen firmado por el Secretario de
Administracion y entrega a personal de |la Secretaria de
Administracion para la sesion correspondiente.

Recibe los acuses sellados de recibido por el area
correspondiente, remite un tanto del acuse para el
expediente personal del trabajador y queda en espera de la
resolucion del Pleno del Consejo o en su caso de la
Comision de Administracion, para si se recibe acuerdo y
corresponde al Departamento de Recursos Humanos
realizar alguna actividad.

R.H.
Escribiente Auxiliar General o
Escribiente Analista de RH
Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

R.H.
Escribiente Auxiliar General o
Escribiente Analista de R.H.

Secretaria de Administracion
R.H.
Escribiente Auxiliar General o
Escribiente Analista de R.H.

Secretaria de Administracion

R.H.
Escribiente Auxiliar General
Escribiente Analista de R.H.
Escribiente Encargada del Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11.- ELABORACION DE DICTAMENES

Secretaria Ejecutiva
#1

Instruye mediante oficio a la

Secretaria de
Administracion

#2

Manual de Procedimientos
Departamento de Recursos Humanos

Escribiente Auxiliar General o
Escribiente Analista
Jefe del departamento de RH
#3

Gira la instruccion al Depto. de
Recursos Humanos (si se trata de
informacidn gue maneja esa grea)

Recibe el oficio y da cuenta a
la titular del departamento y

! T b, asigna quien realizara el
mICIO Secretaria de Administracion ey, remite ol oficio del Pleno del jre— dic?amenqy si es necesario da
arealizar un dictamen. Conseje  Judicial y copia de los instrucciones  respecto  al

documenios que presento.

contenido del mismo

Escribiente Auxiliar General o
Escribiente Analista

Escribiente Auxiliar General o

Escribiente Analista Jefe de departamento

#4 RIH #5 RH. #6 R.H.
Redacta ol dictamen: 5 G Revisa el oficio la
Redacta un oficio dirigido a la Yy
-Pli la solicitud : I .
_I__u:::zl;:" I’;“:I Comisisn de Admén. y informacién del dictamen, da
-Consideraciones ——— | entrega junto al dictamen [———>| SU visto bueno para remilir a
-Conelusion con procedencia o para su revisidn y aprobacion firma de! Srio. de Adl’T‘IOI"!. e
improcedencia al jefe del departamento. indica si se deben realizar
correcciones.
Escribiente Auxiliar General
o Escribiente Analista
#7 R.H.
) . Oficio y dictamen
¢Esta correcto el Imprime ¢l oficio y _ para aprobacion y
oficio v el dictamen adjuntando copia | p\ firmadel Srio. de
dictam‘cn‘? de la documentacion Administracio
recibida
A
#7 R.H.
Escribiente Auxihar Gene
o Escribiente Analista | Realiza las correcciones al 5
oficio y/o al dictamen. NO ¢Esta carrecto el
< : oficio y el
dictamen?
I~..~‘-cr11;1_c311_;f} ux‘lh\ar.(}r:cral Escribiente Auxiliar General
o .sur;;u?{u{l Al o Escribiente Auxiliar
el #9 R.H.
Recibe el oficio y dictamen —
Oficio y dictamen firmado por el Srio. de Recibe  los  oficios  sellados,

Admon. y entrega a personal
de la Sria. de Admdn. para la
sesion correspondiente.

guarda un tanto en la carpeta de
Minutario y otro se entrega a la
encargada del archivo para
puardar en el expediente

debidamente firmados Expediente personal y
carpeta de minutario

actualizados

Y

L T I

.
.
.
-

FIN
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Nombre del proceso:

12.- Control y registro de las licencias sin goce de sueldo por tiempo indefinido del personal.

Objetivo General:

Registrar, controlar y vigilar las licencias por tiempo indefinido que se otorgan a los trabajadores del
Poder Judicial del Estado para desempenar en otro cargo dentro del mismo Poder Judicial o bien,
para laborar fuera de éste, para contribuir con dicha informacién a que el Pleno del Consejo del

Poder Judicial tome decisiones al respecto.

Politicas y normas de operacion:

e Elregistro de las licencias por tiempo indefinido se debe realizar siempre y cuando se tenga
el oficio del otorgamiento de la misma, autorizada por el Pleno del Consejo del Poder Judicial.

e Elaviso del vencimiento de las licencias por tiempo indefinido otorgadas al personal, se debe
realizar por escrito al Pleno del Consejo del Poder Judicial, como minimo un mes antes de
su vencimiento.

e Para llevar a cabo la notificacion por escrito a los trabajadores que estan préximos al
vencimiento de la licencia, debe estar acordado por el Pleno del Consejo del Poder Judicial
a través del cual se solicita la reincorporacion al cargo del cual tienen licencia o bien la
renuncia al mismo.

Descripcion de Actividades:

! Recibe copidel oficio eiante el cual el Pleno del Cnsejo . s .H.
del Poder Judicial del Estado otorga licencia sin goce de Escribiente
sueldo por tiempo indefinido al trabajador. Augxiliar General Oficio

2 Captura en el archivo de Word denominado “licencias por
tiempo indefinido”, los datos como: nombre del trabajador,
cargo y adscripcion actual, cargo y adscripcion del cual
solicitd licencia, fecha de inicio de la licencia, antigiedad

antes de la fecha de inicio de la licencia, si algun trabajador R.H.

lo sustituye en el cargo del cual solicito la licencia y se Escribiente Archivo de
determina la fecha en que concluye la licencia otorgada al Auxiliar General Word
trabajador.
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vencimiento de las licencias de los trabajadores e informa
mediante oficio suscrito por el Jefe (a) del Departamento al
Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado de aquellas
licencias que cuya temporalidad por la cual fueron
otorgadas se encuentran proximas a vencer, también revisa
periddicamente aquel personal que presentd su renuncia al
cargo o su reincorporacion al cargo del cual tenia licencia,
para actualizar el archivo de Word.

Recibe acuerdo del Pleno del Consejo del Poder Judicial del
Estado, mediante el cual se instruye al Departamento de
Recursos Humanos para que por medio de oficio requiera a
los trabajadores cuyas licencias por tiempo indefinido se
encuentran vencidas, con la finalidad de que se
reincorporen al cargo del cual se les otorgd el permiso, o
bien, renuncien a aqueél.

Realiza oficio para notificar al trabajador sobre el acuerdo
del Pleno del Consejo del Poder Judicial del Estado para
que se reincorpore o bien, renuncie al cargo respecto del
cual se le otorgo la licencia, informandolo por escrito al
Plenao del Consejo del Poder Judicial.

Remite el oficio a firma del Jefe(a) del Departamento y
posteriormente se envia por medio del Departamento de
Correspondencia al area de adscripcion actual del
trabajador.

Recibe oficio de la Secretaria Ejecutiva, mediante el cual se
informa de la decisidbn del trabajador en relacion a la
renuncia o en su caso, la reincorporacion al cargo respecto
del cual se le otorgé licencia y elimina del archivo de Word
“licencias por tiempo indefinido” los datos correspondientes
al trabajador.

R.H.
Escribiente Auxiliar General

Jefe(a) de Departamento

R.H.
Escribiente
Auxiliar General

R.H.
Escribiente
Auxiliar General

R.H.
Escribiente Auxiliar General
Jefe(a) de Departamento

R.H.
Escribiente
Auxiliar General

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12.- CONTROL Y REGISTRO DE LAS LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO POR TIEMPO
INDEFINIDO DEL PERSONAL

R.H. R.H o R.H__. -
Iscribiente Auxiliar Escribiente Auxiliar Escribiente Auxiliar General
General  #1 General  #2 Jefe de Departamento #3

Recibe copia de Captura en un archivo de Revisa periddicamente el
autorizacion de licencia Word los datos relevantes vencimiento de las licencias v
concedida por el Pleno del asi como inicio v término de se da cuenta al Pleno de las

Consejo al trabajador dicha licencia. licencias proximas a vencer
R.H.
“scribiente Auxiliar
s ”’Gﬂn &5 RH. RH
L Escribiente Auxiliar General Escribiente Auxiliar General
#4

#5

Recibe acuerdo de
notificacion al trabajador
del vencimiento de su

Realiza Oficio de Notificacion
al Trabajador requiriendo a la
brevedad su renuncia o

Jefe de Departamento  #6

Recaba firma del Jefe de
Departamento y envia por
medio de Correspondencia

licencia. Reincorporacion oficial al trabajador.
R.H.
Escribiente Auxiliar
General
#7
I

Recibe de Sria. Ejecutiva oficio
de decision del trabajador,
actualiza ¢l archivo de Word v —_—
archiva el documento en su
expediente.

Expediente personal y
archivo de Word
actualizados

= FIN
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Nombre del proceso:

Manual de Procedimientos
Departamento de Recursos Humanos

13.- Expedicion de constancias de trabajo y de guarderia.

Objetivo General:

Realizar la expedicion de constancias de trabajo y de guarderia de manera pronta y con datos

correctos.

Politicas y normas de operacion:

Invariablemente se requiere solicitud por escrito de la constancia dirigida al Secretario de

Administracién del Consejo del Poder Judicial del Estado.

Descripcion de Actividades:

Preenta escrito de solicitud de const
Secretario de Administracion.

Turna al Departamento de Recursos Humanos la solicitud
con la autorizacion para expedir la constancia.

Recibe la solicitud autorizada para la expedicion de la
constancia laboral y turna a la auxiliar del archivo.,

Analiza la solicitud, si se trata de una constancia de guarderia
y si el trabajador es de confianza, contrato o interinato, se
confirma con el titular del mismo el horario de trabajo.

Genera la constancia laboral o de guarderia en el sistema de
recursos humanos, con las anotaciones especificas de
horario y con todos los datos necesarios para su expedicion.

Sella la constancia impresa y turna a la fitular del
Departamento para su firma.

Entrega la constancia solicitada al trabajador quien firma de
recibido o envia por correspondencia si asi lo requiere el
mismao.

Trabajador

Secretaria de Administracion
R.H.
Escribiente Analista de RH

R.H.
Escribiente auxiliar del archivo

R.H.
Escribiente auxiliar del archivo
R.H.
Escribiente auxiliar del archivo
Jefa del Departamento

R.H.
Escribiente auxiliar del archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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13.- EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE TRABAJO Y DE GUARDERIA.

Secretaria de Secretaria de
Trabajador Administracion Administracion
4 #2 #3
Presenta escrito de Titiia | licitud | Recibe la soliciud autorizada
H’“CIO s-nl-lc-mld de w“m-m.m > Iju‘n::lam‘?nu SLJOL‘]UI';I‘CI.ITSE' parg M \epedictan \de 8
dirigida al Sccrct_arm de i “"p‘ 3 _" = = constancia laboral v turna a la
Administracion Hmanos auxiliar del archivo
Escribiente auxiliar del archivo
# 4
S ; Confirma con el titular del
(Es constancia de i %
7 trabajador ¢l horario de
guarderia? 5
trabajo
Escribiente audiliar del archivo
#3
Gienera la constancia de
trabajo en SISPER con las -
anotaciones especificas
Escribiente auxiliar del archivo Escribiente auxiliar del archivo
A 4 # 6 #7

Entrega la constancia al
trabajador o se envia por

correspondencia si asi lo FIN
requiere el mismo.

Sella la constancia impresa y
tuma a la titlar  del
departamento para su firma.

Y
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Nombre del proceso:
14.- Expedicion de credenciales.

Objetivo General:
Contribuir a la expedicion de credenciales que solicita el trabajador con la finalidad de identificarse

como servidor publico del Poder Judicial de Estado.

Politicas y normas de operacion:

 Realizar la solicitud de credencial de trabajador por escrito dirigido al Secretario de
Administracién o llenar el formato de solicitud directamente en el Departamento de Recursos
Humanos.

e Tener fotografia y firma digital registrada en la base de datos de CEDETIC.

e No se generaran credenciales si se encuentran aun vigentes, a excepcion de los que tienen
cambio de adscripcion o las que autorice el Secretario de Administracion con motivo de
extravio, robos, entre otras causas.

e En el caso de extravio o robo de credencial de trabajador con vigencia, si es Actuario se
debe levantar un acta ante el Ministerio Publico para evitar el mal uso de la misma y esperar

la aprobacion del Secretario de Administracidn para la nueva expedicién de la nueva

credencial.

Descripcion de Actividades:

(f}ﬂcm. d

1 Recibe el formato u oficio de solicitud de emision de RH formato de
credencial como trabajador del Poder Judicial del Estado. Escribiente Analista de RH solicitud
2 Revisa la vigencia de la credencial anterior en el sistema de RH.
recursos humanos. Escribiente Auxiliar SISPER
Pide autorizacion al Secretario de Administracion para emitir
la nueva credencial, en el caso de estar vigente la credencial RH

3 anterior. Si es autorizada la solicitud por parte del Secretario
de Administracion o si no esta vigente el plastico anterior se
realiza la emision de una nueva credencial. Escribiente Auxiliar Solicitud
Captura la solicitud de credencial en el sistema de Recursos

4 Humanos (SISPER); se especifica la vigencia de la misma,

Jefa del Departamento

por 3 anos para personal de base, 2 afios para personal de R.H.
interinato, confianza y contrato y por 6 meses para personal
de nuevo ingreso. Escribiente Auxiliar SISPER
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e

"_R

esponsable
5 : Imprime la relacion de ia so!icitudescatra. remite a >y R.H. -
firma de la titular del Departamento y entrega a CEDETIC
para que realice la impresion de las credenciales. Escribiente Auxiliar
CEDETIC

Entrega los plasticos de credenciales.

6 Sella y firma de recibido la relacion y se reciben las RH.
credenciales de los trabajadores. Escribiente Auxiliar
Registra el folio consecutivo que genero el sistema SISPER, R.H.

7 el niumero de credencial, el nombre del trabajador y la fecha
de emision en el libro de control de credenciales. Escribiente Auxiliar

R.H.

8
Entrega al trabajador y éste firma de recibido en el libro de Escribiente Auxiliar
control de credenciales _ Trabajador solicitante

R.H.

9 Envia la credencial por correspondencia oficial cuando se
trata de un trabajador con adscripcion foraneo. Escribiente Auxiliar

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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14.- EXPEDICION DE CREDENCIALES
Escribiente

Analista de R.H. Escribiente Auxiliar
#1 #2

Recibe ¢l formato u oficio

: s Revisa la wvigencia de la
de solicitud de emision de 4 Vigencis :

: »| credencial  anterior  en
INICIO credencial como trabajador s ;I: PLHL{ .
del PIE. T
Jefe del Depto. de R.H.
Escribiente Auxiliar
#3
Estd vi | Pide autorizacion al Secretario
i SI? d\-’lg"?]l‘tli 4 de Administracion para emitir
STRUCNOILS una nueva credencial,
Cscribiente Auxiliar
#4
Captura la solicitud de
credencial en SISPER, se <
especifica la vigencia de la
misma, 3, 2 afios y 6 meses.
o N CEDETIC
Escribiente Auxiliar Escribiente Auxiliar de RH Escribiente Auxtliar
v #3 #6 #7

Imprime la relacion de Entrega los plasticos de Registra el folio consecutivo

solicitudes capturadas, remite a
firma de la ttular y entrega a
CEDETIC para que imprima las
credenciales

\d

Escribiente Auxiliar
‘Trabajador solicitante
#8

Entrega al trabajador y este
firma de recibido en ¢l libro
de control de credenciales.

credenciales, sella y forma
de recibido y se reciben las
credenciales.

que generd SISPER, no. de

credencial, nombre v fecha
en el libro de eredenciales.

(El trabajador
tiene adscripeidn
foranea?

Escribiente Auxiliar
#9

Se envia la credencial por
correspondencia oficial.
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Nombre del Proceso:

15.- Control de las incapacidades expedidas por el IMSS

Objetivo General:

Registrar las incapacidades expedidas por el IMSS de los trabajadores del Poder Judicial del Estado
y enviar las mismas al Departamento de Tramites de Seguridad Social de Gobierno del Estado de
Michoacan.

Politicas y normas de operacion:
e No se recibiran incapacidades sin oficio firmado por el titular donde se encuentra adscrito el
trabajador.
e Se debe presentar por escrito la incapacidad original denominada “patrén” asi como la de
“asegurado”.

Descripcion de Actividades:

Recibe un oficio dirigido a Recursos
Humanos suscrito por el titular del area que se encuentra

1 adscrito el trabajador que tiene incapacidad, en donde se R.H. Oficio e
adjunta la incapacidad en original “patrén” y “asegurado” incapacidad
del empleado. Escribiente Analista de RH original
Verifica en el sistema de personal SISPER si a la persona R.H.
que se encuentra de incapacidad la sustituye otro
trabajador en sus funciones, proporciona una copia de la Escribiente Analista de RH
misma a las escribientes encargadas de movimientos y = Escribiente encargada de movimientos Copia de

2 nombramientos 1 0 2 o a las escribientes encargadas del y nombramientos de personal 1 o 2 incapacidad
personal por contrato 1 o 2 segun sea el caso, para que Escribiente encargada del personal Movimiento de
realicen el movimiento correspondiente al trabajador. por contrato 1 0 2 personal

Oficio e

3 Turna el oficio y la incapacidad original a la escribiente R.H. incapacidad

auxiliar para el tramite correspondiente. Escribiente Analista de RH original

Captura en el sistema de personal SISPER en el apartado
de “"consulta y modificacion de personal” ingresa el
nombre del trabajador y en el apartado de “licencias e
incapacidades” procede a dar de alta la incapacidad, debe
contar con los siguientes datos: dependencia, categoria,

4 plaza, Distrito, adscripcion, fecha de inicio y término de la
incapacidad, asi como el motivo de la misma, es decir: por R.H. Registro en
enfermedad general, maternidad o las que indican Escribiente Auxiliar SISPER

probable riesgo de trabajo, revisa y guarda los datos
capturados en el sistema.
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Genera un listado de incapacidades en el sistema de

personal SISPER en el ment “archivo”, “captura”, “oficio de
incapacidad”, “oficio nuevo" captura el numero R.H. Relacién de
(proporcionado por la escribiente analista de RH de la Escribiente Auxiliar incapacidades

5 relacion de nimeros de oficios) imprime la citada relacion,

Realiza un oficio suscrito por el jefe(a) de Departamento de

Recursos Humanos dirigido al Jefe del Departamento de

Tramites de Seguridad Social de Gobierno del Estado, quien R.H.

es el representante legal ante el IMSS mediante el cual se Escribiente Auxiliar Oficio, relacion de

remite el listado de las incapacidades del personal, asi como incapacidades e
6 la incapacidad original denominada “patron” de cada uno de Departamento de Tramites de incapacidad

ellos, para que se realicen los tramites administrativos ante Seguridad Social de Gobierno del original

el IMSS. Estado

Envia el oficio con 3 acuses para sello de recibido.
Recibe los 3 acuses del oficio y distribuye:
1 entrega en el Departamento de Néminas, informacion que

requieren para considerar en los pagos especiales y de R.H. Acuses de
transporte. Escribiente Auxiliar recibido del oficio
1 archiva en una carpeta de “control de incapacidades”.

7 1 archiva en la carpeta de “minutario”.

Incapacidad
original

Archiva la incapacidad original “asegurado” al expediente R.H. “asegurado”

8 personal del trabajador. Escribiente Auxiliar archivada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.- CONTROL DE LAS INCAPACIDADES EXPEDIDAS POR EL IMSS

RH
RH Escribiente Auxiliar, Escribiente RH
encargada de nombramientos y
Escribiente Analista escribiente encargada de contratos Escribiente Analista
#] 2 43
Recibe un oficio suscrito por el Venifica en SISPER s a la persona Tuma el oficio y la
titular del drea que se encuenira que se encuentra de incapacidad la incapacidad original a la
INICIO ¢l wabajador v adjunta la P sustituye  otro trabajador  y 1 escribiente auxihiar del archivo
incapacidad en original “patron™ proporeiona copia a las encargadas para el tramite
v “asegurado” del empleado de nombramientos o encargada de correspondiente.
contratos
RH RI
RH Escribiente Auxiliar Escribiente Auxiliar
Escribiente Auxiliar Escribiente auxiliar del archivo Depto. de tramites de Seguridad Social de
v #4 #5 Gobierno del Estado # 6
Captura la mcapacidad en Genera un histado de Realiza un oficio suscrito por la jefa
SISPER en el aparado de incapacidades en SISPER en el de R.H. dirigido al representante
- - e . . thiF g SIE g
licencias e  incapacidades, 7| mena “archivo-captura, oficio de pi legal del IMSS mediante el cual se
revisa v puarda los datos incapacidad, oficio nuevo” e remite ¢l listado de ]I\C.{t]liicl.d{IdL.'S
capturados imprime la citada relacion del personal y la incapacidad “copia
patron”
RH
% ; ; RH
Escribiente Auxiliar o .
Escribiente Auxiliar
#7
i
"
o =i =
Distribuye los 3 acuses del oficio: |
- Depto. Nominas, informacion
para  considerar en  pagos Archiva la mecapacidad onginal
especiales v de transporte —— “nsl:lz:urm.in" al expediente personil  |r—— Expediente Personal
- Archiva en carpeta “control de del trabajador, actualizada
incapacidades™
Archiva en carpeta “minutario”

FIN
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Nombre del Proceso:

16.- Archivo de documentos en los expedientes personales.

Objetivo:
Mantener actualizados los expedientes personales de los servidores publicos del Poder Judicial del

Estado con la diversa documentacion que se presenta en el Departamento de Recursos Humanos.

Politicas y normas de operacion:

e Los expedientes personales no se prestan al personal y no se deben sacar del Departamento
de Recursos Humanos, a excepcién de los que son solicitados por el Presidente del Supremo
Tribunal de Justicia y del Consejo del Poder Judicial del Estado.

Descripcion de actividades:

A=

ripcion ¢ o e e T =
Recibe diversos documentos que turnan la escribiente auxiliar Documentos
general, escribiente general y la escribiente encargada de personales
plantilia de plazas, asi como los movimientos, contratos y R.H. Listado con
1 nombramientos que mediante listado remiten las escribientes Escribiente encargada del Archivo movimientos,
encargadas de movimientos y nombramientos de personal 1 contratos y
0 2 y las escribientes encargadas de contratos 1 0 2. nombramientos
Analiza los documentos personales e indica en que apartado
2 del expediente sera archivado y turna a la Escribiente auxiliar R.H. Archivo de
del archivo para guardar el documento correspondiente en el Escribiente encargada del archivo documentos
expediente personal. Escribiente auxiliar del archivo personales

Separa los documentos recibidos mediante listado por tipo de
movimiento, ordena por nimero de expediente y saca de los
archiveros el expediente personal.

Si el movimiento se trata de un alta o cambio revisa que
contenga el movimiento, contrato o nombramiento y soporte,
comprueba en el sistema de personal SISPER que este
aplicado el movimiento dentro de "histérico”, imprime la hoja

de cargos y guarda el movimiento en el apartado de Archivo de
“nombramientos y cambios de adscripcion” y la hoja de R.H. movimientos,
cargos al inicio del expediente, cambia la etiqueta frontal del Escribiente encargada del archivo contratos y
expediente a contrato o plaza segun corresponda, lo cual nombramientos de
indica que es personal de alta. personal

Si el movimiento se trata de una baja de personal, revisa que

contenga el movimiento y soporte, comprueba en el sistema

de personal SISPER que este aplicado el movimiento dentro

de “histérico”, imprime la hoja de cargos y guarda el

movimiento en el apartado de "nombramientos y cambios de

adscripcion” y la hoja de cargos al inicio del expediente, retira

la etiqueta frontal del expediente ya sea de contrato o plaza,
3 lo cual indica que es personal de baja.

Si el movimiento se trata de una licencia, revisa que contenga

el movimiento y soporte, comprueba en el sistema de

personal SISPER que este aplicado el movimiento dentro de

“licencias e incapacidades”, imprime |a relacidn de licencias y

guarda el movimiento en el apartado de “licencias y permisos’

y la relacion de licencias se guarda después de la hoja de

cargos al inicio del expediente.

Guarda el expediente personal en el area correspondiente del R.H. Expediente
4 archivo. Escribiente encargada del archivo Personal guardado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

16.- ARCHIVO DE DOCUMENTOS EN LOS EXPEDIENTES PERSONALES

RH

Escribiente encargado de archivo
Encargada del archivo

Escribiente auxiliar de archivo

#1 #2

( INICIO

Recibe diversos doctos que turna la
escribiente  auxiliar, escribiente
general y la escribiente encargada
de plantilla de plazas, asl como
movimientos ¥ nombramientos que
mediante listado se emiten

L 4

Analiza los documentos personales
e indica en que aparado del
expediente sera archivado y turna a
la Escribiente auxiliar del archivo
para guardar el documento en el
expediente personal.

Escribiente encargado de archivo o )
i3 Escribiente encargado de archivo
J, ) #4
Separa los doctos recibidos
mediante listadce por tipo de
movimiento, ordena por nimero de
expediente y saca el expediente
Revisa que el movimiento esté con
su soporte e imprime la hoja de

servicios correspandiente al
maovimiento

Guarda el expediente personal en
el area correspondiente del archivo

h 4

FIN
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MICHOACAN = Departamento de Recursos Humanos

V. FORMATOS

Los siguientes formatos y listados se utilizan para llevar a cabo diversas actividades del

area, mismos que se adjuntan para su analisis.

1.- Relacion de tipos movimientos para el personal que labora en una plaza.
2 .- Relacion de tipos movimientos para el personal que labora por contrato.
3.- Formato de designacion de beneficiarios para seguro de vida.

4 - Formato de probable riesgo de trabajo ST-7.

5.- Solicitud de reclamacién de seguro de vida.

6.- Formato de incidencia de descuento por inclusion al Sindicato.

7.- Formato de baja del padrén del Sindicato.



3 PODER JUDICIAL | g% Manual de Procedimientos
MICHOACAN %@Q Departamento de Recursos Humanos

GLOSARIO

1.- SISPER: Sistema de Personal del Departamento de Recursos Humanos.

2.- IMSS: Instituto Mexicano de Seguridad Social.

3.- S.T.J.: Supremo Tribunal de Justicia.

4 .- P.J.E.M.: Poder Judicial del Estado de Michoacan.

5. - CEDETIC: Centro de Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
6. - U.M.F.: Unidad de Medicina Familiar

7. - R.H.: Recursos Humanos

8. - CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion
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CONSEJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MICHOACAN
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

TIPOS DE MOVIMIENTOS PARA EL PERSONAL QUE LABORA EN UNA PLAZA

CLAVE | DEFINICION DEL TIPO DE MOVIMIENTO

ALTAS Y CAMBIOS

10 ALTA POR CAMBIO DE CATEGORIA

11 BASE DEFINITIVA

13 REINCORPORACION

14 INTERINATO

15 NOMBRAMIENTO POR TIEMPQ INDEFINIDO

16 RATIFICACION EN EL CARGO

17 REINCORPORACION AL NOMBRAMIENTO POR TIEMPO INDEFINIDO

18 DESIGNACION POR PERIODO CONSTITUCIONAL

19 CONTRATO

30 HABILITACION

31 QUINQUENIOS

33 CAMBIO DE ADSCRIPCION

34 CAMBIO DE DATOS PERSONALES

35 CAMBIO DE FUNCIONES

36 PROMOCION

37  |COMPACTACION

38 CAMBIO DE OFICINA DE PAGO

53 COMISION

70 REINCORPORACION DE INCAPACIDAD

80 CONTINUACION EN EL CARGO

88 VARIOS

BAJAS

20 SUSPENSION DEL PAGO

21 BAJA POR RENUNCIA

22 BAJA POR DEFUNCION

23 BAJA POR ABANDONO DE EMPLEO

24 BAJA POR DESTITUCION O CESE

25 BAJA POR JUBILACION O PENSION

26 BAJA POR REINCORPORACION DEL TITULAR DE LA PLAZA

BAJA POR QUEDAR SIN EFECTOS EL NOMBRAMIENTO
27 Y/O TERMINO DE PERIODO CONSTITUCIONAL

28 BAJA POR DICTAMEN DE INVALIDEZ DEFINITIVA

29 BAJA POR CAMBIO DE CATEGORIA

60 BAJA POR REINCORPORACION AL CARGO ORIGINAL

BAJAS TEMPORALES

42 LICENCIA POR TIEMPO DETERMINADO

43 [SUSPENSION

44 BAJA POR DICTAMEN DE INVALIDEZ TEMPORAL

45 LICENCIA POR TIEMPO INDEFINIDO

48 NO VACACIONES

52 LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR TIEMPO DETERMINADO

55 LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR TIEMPO INDEFINIDO

58 ACTUALIZACION DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

RH/msh Junio 2017



CONSEJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MICHOACAN

TIPOS DE MOVIMIENTOS PARA EL PERSONAL QUE LABORA POR CONTRATO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS

CLAVE DEFINICION DEL TIPO DE MOVIMIENTO

ALTAS Y CAMBIOS
19 |ALTA O REINGRESO
31 QUINQUENIOS
CA  |CAMBIO DE ADSCRIPCION
CD |CAMBIO DE DATOS PERSONALES
CF  |CAMBIO DE FUNCIONES
70 |REINCORPORACION DE INCAPACIDAD

BAJAS

20  |SUSPENSION DEL PAGO
BR  |BAJA POR RENUNCIA
BF  |BAJA POR DEFUNCION
BA  |BAJA POR ABANDONO DE EMPLEO
BD  |BAJA POR DESTITUCION O CESE
BJ BAJA POR JUBILACION O PENSION
BE [BAJA POR QUEDAR $IN EFECTOS SU DESIGNACION
28  |BAJA POR DICTAMEN DE INVALIDEZ DEFINITIVA
BC  |BAJA POR CAMBIO DE CATEGORIA

BAJAS TEMPORALES
BS  |BAJA POR SUSPENSION
BI BAJA POR DICTAMEN DE INVALIDEZ TEMPORAL
NV |NO VACACIONES
52  |LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR TIEMPO DETERMINADO

RH/msh Junio 2017



CONSEJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DATOS PERSONALES Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS PARA EL SEGURO DE VIDA

Nombre:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

Expediente: Categoria: Plaza: Dependencia:

Domicilio Particular (calle, nimero,colonia, ciudad y estado):

Codigo Postal: Teléfono (con lada): Correo electrénico:

Fecha de nacimiento: - !Mes / e Sexo: F O M O C.U.R.P.

Lugar de nacimiento (ciudad y edo.):

Estado Civil: Soltero(a)o Casado(a)() Divorciado(a)_) Viudo(a) (") Union Libre(") Otro

Conyuge ( Nombre Completo ) :

Nombre y Fecha de Nacimiento de los Hijos:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Dia Mes Ao Sexo

1. i (I
2 A ® ™
3. gl (B
4- Y ® W
i ® @
6 / / @ @
7 Fo ® M
8- A0 o ® M

Nombre Completo:

Actualmente en servicio activo dentro del Poder Judicial y en pleno uso de mis facultades, declaro que es mi voluntad,
nombrar como beneficiarios del Seguro de Vida por las sumas autorizadas que se encuentran vigentes a:

; : ) Paorcentaje (%)
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Parentesco de asignacion
1)

A falta de alguno, su parte se distribuira equitativamente entre los demas beneficiarios, reservandome el derecho de modificar
esta designacion cuando asi conviniere a mis intereses; la presente Carta Testamentaria nulifica las anteriores.
Tratandose de menores de edad, se pagara a quien tenga acreditada la patria potestad del menor.,

MICHOACAN A DE DEL

Firma del asegurado




C.P. J. Francisco Aquiles Gaitan Aguilar L. A. Mariana Flores Badillo
Secretario de Administracion del Jefa del Departamento de Recursos Humanos

Consejo del Poder Judicial del Estado



INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

MSS

Steimnads sEIAR St

AVISO DE ATENCION MEDICA INICIALY
CALIFICACION DE PROBABLE
RIESGO DE TRABAJO ST-7

PARA SER LLENADO POR LOS SERVICIOS DE ATENCION MEDICA

ST-7
DATOS DEL PATRON PARA VERIFICACION Y CERTIFICACION DE VIGENCIA DE DERECHDS
1) NOMBRE DEL PATROM O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

2) DOMICILIO DE LA EMPRESA, CALLE ¥ NUMERO

COLOMNIA O FRACCIONAMIENTO, DELEGACION O MUNICIPIO, CIUDAD ¥ ESTADO

3) CODIGO POSTAL 4) TELEFOND [LADA)

- 1090 U

5) REGISTRO PATROMAL
| 1 [ 1 1 |

6) NUMERD DE SEGURIDAD SQCIAL I |

TYAPELLIDO PATERMNO, MATERNO Y NOMBRE(S)

8) IDENTIFICAGION OFICIAL wsreckmam

9) CURP

|1 1 1 1 1 1 |

L1 | (I I IR N

10) EDAD (ANOS)

1) SEXO 12) ESTADO CIVIL 13) DOMICILIO: CALLE ¥ NUMERQ
FJ

Ml

COLONIA O FRACCIONAMIENTOD

DELEGACION O MUNICIPIO, CIUDAD Y ESTADO

14) TELEFONO 15) CODIGO POS IA_L

| | |

16) UMF DE ADSCRIPCION | 17) DELEGACION (IMSS)

18) FECHA'Y HORA DEL PROBABLE AGUIDENTE DE TRABAJO

19) FECHA Y HORA DE LA CONSULTA

DA ARG

||

MES

HORA DA MES Afjo HORA

20) DESCRIPCION DETALLADA DE LAFORMA, LUGAR Y MECANISMO DEL ACCIDENTE; EN CAS0 DE ENFERMEDAD DESCRIBIR LOS AGENTES CONTAMINANTES ¥ EL TIEMPO DE ED{TDSKEI‘UN ALDS MISMOS

| I I L1 |

21) DESCRIPGION DE LA(S) LESION(ES) Y TIEMPO DE EVOLUGION

22) DIAGNOSTICO(S) NOSOLOGICO, ETIOLOGICO Y ANATOMOFUNCIONAL

23) TRATAMIENTO(S)

[

24) SIGNOS Y SINTOMAS (MARQUE CON LINA X) OTROS: DESCRIPCION
INTOXICACION ALCOHOLICA 51 [ ] no [] INTOXICAGION POR ENERVANTES st [ wo []
25) OTRAS CONDICIONES 5| EXISTE EVIDENCIA DE QUE SE PROVDCO LAS
LESIONES INTENCIONALMENTE ESPECIFIQUE
HusBORIA si[]  wo [] EXISTEEVIDENCIADE SIMULACiON st (] wo ]
26) ATENCION MEDICA PREVIA EXTRAINSTITUCIONAL, ESPECIFIQUE
27) INCAPACIDAD | AMERITA FECHA DE INICIO Mo, DE FOLIO ] Mo, DE DIAS | 28) 5E ENVIA PACIENTE AL SERVICIO DE
T NIGIAL INCAPACIDAD DiA WMES ATD — | AUTORIZADO
s} wo[]] | | L] N Y
29) NOMBRE DEL MEDICO TRATANTE MATRICULA FIRMA (MEDICO TRATANTE) 30 UNIDAD MEDICA ¥ DELEGACION

||

MAMNIFIESTA QUE LOS DATOS Y HECHOS AQUI ASENTADOS SON VERDADEROS

EL ASEGURADO DA CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 51 DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL DE PROPIO DERECHO Y BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD

TRABAJADOR,
(NOMERE Y FIRMA)

DOMICILIO Y TELEFOHD DEL FAMILIAR © REPRESENTAMTE"

FAMILIAR O REPRESENTANTE
(HOMBRE Y FIRMA)

TESTIGO
(NOMBRE ¥ FIRMA)

DOMICILIO ¥ TELEFONO DEL TESTIGO:

320 001 9390 ANV,

2320-008-085

SEWISYIHAYED SINCIZANAOHLSY



DATOS COMPLEMETARIOS PARA LA CALIFICACION DE PROBABLE RIESGO DE TRABAJO (PARA SER LLENADO POR LA EMPRESA)

1) NOMBRE DEL PATRON O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA 2) ACTIVIDAD O GIRO 3) REGISTRO PATRONAL I I | I
4) DOMICILIC: CALLE ¥ NUMERD COLONIA O FRACCIONAMIENTO

DELEGACION © MUMICIPIO, CIUDAD ¥ ESTADO CODIGO POSTAL 5) TELEFONO :LADTJ | | | I @) CORREQ ELECTRONICO

71 NOMBRE DEL TRABAJADOR 8) I'IIUM‘EHO| DE ISECiURI[JAD] SO(ICI!\L| I 9) DOMICILIO: CALLE Y NUMERO

COLONIA O FRACCIONAMIENTO DELEGACION O MUNICIPIO, CIUDAD Y ESTADO

10) COOIGO POSTAL

11) OCUPACION QUE DESEMPENABA AL MOMENTO DEL ACCIDENTE 12) ANTIGUEDAD EN LAOCURACION | 13) DA DE DESCANSO PREVIO AL ACCIDENTE | 14) SALARIO DIARID
0 ENFERMEDAD

158) MATRICULA (TRABAJADOR IMSS) 16) CLAVE PRESUPUESTAL GE LA UNIDAD IMSS DE ADSCRIPCION (TRABAJADOR IM55)| 17) HORARIO DE TRABAJO EL | EMN CASQO DE ENFERMEDAD
| | | DA DEL ACCIDENTE HORARIO ACTUAL
18) FECHA ¥ HORA EN QUE HORA, 19) FECHA Y HORA EN QUE EL Dia MES ARO HORA

TRABAJADOR SUSPENDIO LABORES A

DA MES ANO
=NTE O
GLuRRII skaccibeN I CAUSA DEL ACCIDENTE O ENFERMEDAD

EMFERMEDAD l i |

20) CIRCUNSTANCIAS EN QUE OCURRIO EL ACCIDENTE .
ENLAEMPRESA [ ] ENUNACOMISION []  ENTRAYECTOASUTRABAJO [] ENTRAYECTO ASUDOMICILIO [ ]  TRABAJANDO TIEMPO EXTRA [

21) DESCRIPCION PRECISA DE LA FORMA, SITIO O AREA DE TRABAJO EN QUE OCURRIO EL ACCIDENTE, EN CAS0O DE ENFERMEDAD{ES) DESCRIBIR LOS AGENTES CONTAMINANTES ¥
TIEMPQ DE EXPOSICION A LOS MISMOS

22) NOMBRE ¥ CARGO DE LA PERSONA DE LA EMPRESA QUE TOMO CONOCIMIENTO INICIAL DEL ACCIDENTE O | 23) FECHA Y HORA DE COMUNICACION DEL ACCIDENTE 0 ENFERMEDAD

ENFERMEDAD DA MES ANO HORA

24} NOMBERE Y DOMICILIO DE LAS PERSONAS QUE PRESENCIARON EL ACCIDENTE

25} 51 LA PRIMERA ATENCION MEDICA NO LA PROPORCIONO EL IMSS, ANOTAR DONOE SE OTORGO Y ANEXAR CERTIFICADO MEDICO

26) ANOTAR QUE AUTORIDADES OFICIALES TOMARON CONOCIMIENTO DEL ACCIDENTE ¥ ANEXAR COPIA CERTIFICADA OEL ACTA RESPECTIVA

27) ACLARACIONES Y OBSERVACIONES

28) NOMBRE DEL PATRON O SU REPRESENTANTE LEGAL

29} LUGAR ¥ FECHA

30) FIRMA DEL PATRON O 5U REPRESENTANTE LEGAL 31) SELLO DEL PATRON O DE LA EMPRESA

DICTAMEN DE CALIFICACION {PARA USO EXCLUSIVO DE LOS SERVICIOS DE SALUD EM EL TRABAJO DEL IMSS)

32) DIAGHOSTICO(S) NOSOLOGICO, ETIOLOGICO Y ANATOMOFLUNCIONAL DE LA LESION O ENFERMEDAD

33) FUNDAMENTO LEGAL DE LA CALIFICACION 34) UNIDAD MEDICA

35) NOMBRE DEL MEDICO QUE FORMULO ESTE DICTAMEN 36) MATRICULA IMSS AT LUGAR | DIA MES AND 38} D|ELEGACIDN
LI L L] [ ]| Jveeowa | | | ]| || |

39) SE ACEPTA COMOD ACCIDENTE DE 40) SE ACEPTA COMO ACCIDENTE DE

TRABAID

o 41) SE ACEPTA COMO ENFERMEDAD DE
AYECTO TRABAJO
si[] o [] si[ ] to [] si[ ] no []

NOTA: S| NO ESTA DE ACUERDO CON LA CALIFICACION, PUED
CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 294 DE LA LEY DEL SEGURO SO

42) FIRMA DEL MEDICO QUE CALIEICA

E INCONFORMARSE DENTRO DE LOS 15 DIAS HABILES §

IGUIENTES A LA NOTIFICACION, EN
CIAL Y AL REGLAMENTO CORRESPONDIENTE.

RECIBI COP|A ST-7

FIRMA DEL TRABAJADOR, BENEFICIARIO O REPRESENTANTE LEGAL FECHA:

320 001 9330 REV.




ERTA.-

SOLICITUD DE INDEMNIZACION POLIZA:
VIDA CERTIFICADO, CREDITO:

Aviso de Privacidad: Aserta Seguros Vida, S.A, de C.V., Grupo Financiero Aserla; con domicilio an Perilérico Sur No. 4829, Edificio Torre Jade Oficinas 701 y 702
Col. Parque del Pedregal, Celegacion Tlalpan, C.P. 14010, Méxlco D. F.; protege, recaba, lrata y uliliza sus Dalos Personales para proveer los servicios y  productos fue ha
solicitado; informarle sobre cambios en los mismos; cumplir con las ohlrgacmnes contractuales contraidas con usled; cumplir con obligaciones de ley; ejecutar contratos y
convenios con lerceros gue actdan a nuestro nombre, conservacion e integracién de expadientes de identificacion, evaluar calidad en servicios e informarle  de nuevos servicios ¥
productos. El contenido integro de esle AVISO esta a su disposicion en www. asertavida.com.mx

1. Informacién General
Nombre o Razén Social de! Contratante:

Nombre completo del Afectado:

2. Datos del Titular del Seguro

Siniestro a reclamar:

Parentesco del Afectado con el Titular del Seguro:

Nombre(s), apellido paterno y apellido materno: Sexo Fecha de Nacimiento (dia, mes, ano)
Domicilio (Calle, numero exterior e interior); Colonia CP CURP:
Delegacion o Estado: Edad RFC
Municipio: .
Teléfono fijo (incluir lada): Teléfono celular o de contaclo: Correo electronico:
Ocupacion Giro de la empresa MNacionalidad:
3. Datos del Beneficiario del Seguro
Nombre(s), apellido patemo y apellide materno: Sexo Fecha de Nacimiento (dia, mes, afio)
Daomicilio (Calle, nimero exterior & interior): Colonia CcpP CURP:
Delegacion o Estado: Edad RFC
Municipio:
Teléfono fijo (incluir lada): Teléfono celular o de contacto: Carreo electronico;
Ocupacion Giro de la empresa Nacionalidad:
4. Firma del Beneficiario
FINIQUITO: En caso de resultar pi dente la 1; lan, rizo a ASERTA SEGUROS VIDA SA. DE CV. GRUPO

NOMBRE Y FIRMA

FINANCIE RO ASER T A para que me realice el pago. En caso de que el dictamen sea procedente y se realice el pago en los
termines indicados, desde este momenlo y por asi convenir plenamente a mis intereses, con la cantidad depositada o
transferida a mi cuenta, me doy por pagado dr la suma asegurada que me corresponde y en la otorge el mas
amplio finiquito que en derecho resenvi ninguna accion de caracter civil o penal ni derecho alguno que
ejercitar en contra de ASERTA SEGLIROS VID A SA DE CV. GRUPO FINANCIE RO ASER T A, dado el presente finiquito
que voluntariamente suscribo y el page gue recibo, Asimismo, reconozco y acepto expresamenie que el prosente no constituye
obligacion de page nl compromlso arguno por parte de ASERTA SEGUROS V IDA S5.A. DE C.V. G RUPO F INANCIE RO
ASERTA, ni de sus profr socios, i ios, lrados o d i

5. Documentacién a anexar (En original o copia certificada y copia fotostatica)

Del Titular del Seguro:
1) Acta de Nacimiento

Del beneficiario:
1) Acta de Nacimiento

2)  Identificacion oficlal vigente (Credencial de elector, pasaporte, cédula 2)  ldentificacion oficial vigente (Credencial de elector, pasaporte, cédula

profesional o carlilla militar)
3)  Acla de defuncion
4)  Certificado médico de defuncion (copia)
5)
accidenial o violenta)

profesional o cartilla militar)
3) Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de anligliedad (Predial,
agua, luz o teléfono fijo)

Capia de las actuaciones del MP (en caso de lratarse de una muerte 4)  Acta de matrimonio o constancia de concubinato (si se trata de

conyuge)

6) Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigtiedad (Predial, 5) Consentimiento y designacién de beneficiarios, firmado por el asegurado

agua, luz o telefono fijo)

NOTA: De acuerdo al articulo 69 de la Ley del Contrato de Seguro, la empresa aseguradora tendra el derecho de exigir del asegurado o
beneficiario toda clase de informaciones sobre los hechos relacionados con el siniestro y por los cuales puedan determinar las circunstancias

6. Entrega de documentacion

de su realizacién y las consecuencias del mismo.

Al momento de tener completa la documentacion, favor de enviarla digitalizada al correo electrénico siniestros@aserta.com.mx

ASERTA SEGUROS VIDA, S.A. DE C.V., GRUPO FINANCIERO ASERTA
Periférico Sur No. 4829, Edificio Torre Jade 701 y 702, Col. Parque del Pedregal,

Delegacion Tlalpan, C.P. 14010, México, D.F.

01 800 911 0900 desde cualquier punto de la Republica Mexicana

www.asertavida.com.mx
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CONSEJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MICHOACAN
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INCIDENCIA DE DESCUENTO POR INCLUSION AL SINDICATO

11/08/2016 02:26:24
FECHA DE —
INCORPORACION
DATOS PERSONALES
NOMBRE EXPEDIENTE
DATOS DE LA PLAZA
DEP | CAT PLAZA CARGO
|
ADSCRIPCION
ANTECEDENTES
SUPERVISO AUTORIZO
L. A. MARIANA FLORES BADILLO C. P. J. FRANCISCO AQUILES GAITAN AGUILAR
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS SECRETARIO DE ADMINISTRACION
| MORELIA, MICH., A 11 DE AGOSTO DEL 2016

SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO.
EXPEDIENTE RECURSOS HUMANOS.
CONTROL. -
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CONSEJO DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MICHOACAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

BAJA DEL PADRON DEL SINDICATO

T1/08/2016 02:27:47

FECHA DE TIPO DE
BAJA BAJA DEFINITIVA  [] TEMPORAL [ ]
DATOS PERSONALES
NOMBRE EXPEDIENTE
DATOS DE LA PLAZA
DEP | CAT PLAZA CARGO
i
ADSCRIPCION
ANTECEDENTES
SUPERVISO AUTORIZO

L. A. MARIANA FLORES BADILLO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQS

MORELIA, MICH., A 11 DE AGOSTO DEL 2016

C. P.J. FRANCISCO AQUILES GAITAN AGUILAR
SECRETARIO DE ADMINISTRACION

SINDICATO

UNICO

DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL PODER JUDICIAL

EXPEDIENTE RECURSOS HUMANOS.

CONTROL,.

DEL ESTADO.




