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El Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, establece como uno de sus objetivos, el implementar un sistema
de planeacion estatal moderno que responda con oportunidad a las necesidades de los diferentes sectores y
regiones de la entidad, para cumplir con dicho objetivo se establecieron una serie de acciones, entre las cuales
se destaca la de adecuar la normatividad de la gestién administrativa de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo en materia de recursos humanos, a fin de garantizar la transparencia en la aplicacion de los
recursos publicos.

En ese sentido, la Secretaria de Finanzas y Planeacién actualiz6 el presente Manual de Recursos Humanos
para las Dependencias del Poder Ejecutivo, en el marco de la normatividad que rige la tarea de administrar el
factor humano, considerando los lineamientos y las disposiciones que marca la Ley Estatal del Servicio Civil
del Estado y las Condiciones Generales de Trabajo para el Poder Ejecutivo, cuyos objetivos estan
encaminados a:

e Estandarizar los criterios de aplicacién, instrumentacion y administracion de personal de las unidades
de trabajo de las diferentes Dependencias gubernamentales.

e Contribuir a la comprension expedita de los derechos y obligaciones de los trabajadores de las
Dependencias en materia de Recursos Humanos.

La disposicion y contenido de los apartados que integran este documento se mencionan a continuacion:

Marco Juridico: Enuncia los documentos que fundamentan y norman al Recurso
Humano.
Directorio: Menciona el nombre del Gobernador del Estado y de los titulares de las

Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Integracién de Personal: Sefiala los procesos de reclutamiento, seleccion de personal y
contratacion que deberan realizar las areas de Recursos Humanos
cuya finalidad es concentrar los candidatos potencialmente aptos para
desempefiarse en puestos vacantes o de nueva creacion.

Control de Plazas y Movimientosde  Describe el proceso de creacion, cancelacion, recategorizacion,
Personal: transferencias, actualizacion, rezonificacion, congelacién vy
descongelacion de plazas; asi como la creacion de centros de trabajo.

Némina: Menciona como se debe integrar la plantilla de ocupacion de plazas,
asi como los procesos de emision de némina.

Seguridad Social: obligaciones y  Describe el proceso de incorporacién al Seguro Social de los

prestaciones: Trabajadores al Servicio del Estado, asi como de la prestacion para la
adquisicién de anteojos, la adhesion al Sistema de Ahorro para el
Retiro (SAR) y estimulos econémicos por los afios de servicio.

Desarrollo de Personal: Se mencionan los aspectos que permiten mejorar el ambiente laboral
de trabajo, utilizando el Programa de Motivacion Personal.

FEBRERO 2012 PAG. 1
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Orden y disciplina:

Gratificacion Extraordinaria:
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Describe las medidas de control para asistencia, permisos, vacaciones
y descansos obligatorios otorgados por Ley a los servidores publicos
de las Dependencias de la Administracién Publica Estatal.

Sefiala las razones que por seguridad, orden y disciplina deberan
otorgar las Dependencias a los trabajadores, asi mismo, hace mencion
de las sanciones congruentes con las Leyes y Reglamentos que rigen
al personal que labora en la Administracion Publica Estatal.

Establece el proceso de asignacion de recursos destinados a cubrir
gratificaciones especiales, asi como las obligaciones fiscales
correspondientes.

Se registra la firma autografa del titular de la Secretaria, Subsecretario
de Finanzas y Administracion, Director General de Administracion y
Subdirector de Recursos Humanos.

Es importante mencionar que aquellos organismos publicos descentralizados o de participacion estatal que
administren cuerpos operativos, de investigacion o de seguridad publica, podran aplicar este manual como
mecanismo orientador, salvo aquellos casos en que se contraponga lo dispuesto en sus decretos de creacion,
leyes y reglamentos que regulen su funcionamiento, normen la relacion laboral existente, asi como, los
derechos y obligaciones que deriven de la misma entre las distintas entidades paraestatales y sus

trabajadores.

FEBRERO 2012
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MARco Juripico

El presente Manual de Recursos Humanos para las Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave tiene su sustento juridico en lo dispuesto por:

a) En el ambito Fedral:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Pub. o Prom. 05/02/1917, U.R.A. 09/02/2012

Ley Federal del Trabajo.
Pub. o Prom. 01/04/1970, U.R.A. 17/01/2006

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado "B” del Articulo 123
Constitucional.
Pub. o Prom. 30/12/1996, U.R.A. 03/05/2006

Ley del Seguro Social.
Pub. o Prom. 19/12/1995, U.R.A. 27/05/2011

b) En el ambito Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 25/09/1917, U.R.A. 09/01/2012

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.
Pub. o Prom. 04/04/1992, U.R.A. 13/04/2011

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 19/05/2000, U.R.A. 30/12/2011

Ley de Pensiones del Estado de Veracruz.
Pub. o Prom. 09/11/1996, U.R.A. 11/02/2009

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 09/02/1984, U.R.A. 14/08/2006

Caodigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 03/04/2001, U.R.A. 30/11/2011

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacién.
Pub. o Prom. 28/12/2011

Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio
de la Llave, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo.
Pub. o Prom. 28/11/2010

Circulares y otras disposiciones emitidas por el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

FEBRERO 2012 PAG. 3
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INTEGRACION DE PERSONAL

1.1. Reclutamiento y Seleccién

Las Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a través de
sus areas de Recursos Humanos, operan bolsas de trabajo cuya finalidad es atraer candidatos potencialmente
aptos para desempefiarse en puestos vacantes o de nueva creacion.

Podran integrarse a la bolsa de trabajo aquellos aspirantes que cumplan con los siguientes requisitos:

APwbdE

Cuenten con una edad minima de 16 afios cumplidos.

Cubran las especificaciones del puesto como escolaridad, area de especializacion y experiencia laboral.
Ser de nacionalidad mexicana.

Si son extranjeros, deberan acreditar que se encuentran autorizados por la Secretaria de Gobernacion
para el desempefio de actividades remuneradas en el pais.

Todo aspirante a ingresar a la bolsa de trabajo podra hacerlo mientras ésta permanezca abierta, para lo cual
debera cumplirse el siguiente proceso:

1.

Proporcionar a los aspirantes a bolsa de trabajo, la informacién necesaria para su ingreso, dependiendo
del caso.

Realizar una entrevista preliminar, a fin de analizar el perfil del candidato y especificaciones necesarias
para su ingreso.

Confirmar la aceptacion o rechazo del candidato, con el propédsito de continuar con el proceso de
seleccion.

Asignar al candidato la fecha y hora para la evaluacion psicométrica, en la cual, debera entregar los
siguientes documentos:
e Curriculum Vitae.
Copia de Credencial de Elector.
Fotografia tamafio infantil.
Constancia de altimo nivel de estudios.
Llenar su solicitud de empleo. (véase formato No.1)

Se procederé a integrar el expediente del aspirante, a fin de incluirse en la bolsa de trabajo, y en su caso,
informar del resultado a la institucién postulante.

. Los aspirantes seleccionados para ocupar una plaza vacante o de nueva creacion seran aquellos que

hayan calificado méas alto como aptos en el proceso de seleccién aplicado.

7. Unavez elegida la persona iddnea, el area que atienda los procesos de seleccion de personal, remitira el

expediente al area de contratacion para dar inicio al tramite correspondiente.

Es importante sefialar, que con base en la Recomendacion General N° 6 de fecha 19 de julio de 2004 emitida
por la Comision Nacional de Derechos Humanos, queda prohibida la aplicacion del examen poligrafico en los
procesos de seleccién, en procedimientos administrativos de responsabilidad, en evaluaciones periodicas a
los servidores publicos y en averiguaciones previas, asi como en cualquier otro que no prevea expresamente la
Ley, para proteger debidamente los derechos que tienen los particulares y los servidores publicos para que se
respete su dignidad humana y su intimidad.

FEBRERO 2012 PAG. 7
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1.2. Contratacion

Un aspecto que se debe cuidar, es verificar que existan vacantes antes de contratar a un empleado en una
plaza presupuestal o mediante un contrato por tiempo y obra determinada.

Una vez seleccionado el candidato a ocupar una plaza vacante o de nueva creacion, para efectos de su
contratacion, el centro de trabajo que solicita al candidato debe enviar oficio de propuesta al &rea de Recursos
Humanos de la Dependencia indicando su contratacion.

Por lo anterior, el personal de nuevo ingreso que haya sido seleccionado mediante el proceso de reclutamiento
y seleccién, debera presentarse en el area de Recursos Humanos para continuar con la contratacién
correspondiente, misma que consiste en tres fases:

a) Entregade documentos personales. El servidor publico de nuevo ingreso debera entregar los siguientes
documentos, con la finalidad de integrar su expediente personal.

¢ Solicitud de empleo.

* Curriculum vitae.

* Constancia de No inhabilitacion emitida por la Contraloria General (original).
* Fotografia tamafio infantil de frente (una).

¢ Acta de nacimiento (copia).

* Certificado o constancia del grado méximo de estudios (copia).

* Clave Unica de Registro Poblacional CURP (copia).

* Registro Federal de Contribuyentes, expedido por el S.A.T. (copia).
¢ Certificado médico reciente (original).

e Comprobante de domicilio (copia).

* Numero de Seguridad Social expedido por el IMSS (copia).

* Credencial de Elector (copia).

b) Registro de datos generales. Derivado de los documentos personales, se genera su niumero de personal
con la finalidad de que sea registrado en el Sistema de Recursos Humanos. Asimismo, se le toma la
fotografia, para la elaboracion de su Gafete de Identificacion.

Las Dependencias que cuenten con dispositivos electréonicos de huella dactilar para el registro de control
de asistencia, procederan a registrar la huella correspondiente.

Las Dependencias otorgaran a todo servidor publico de nuevo ingreso, la tarjeta de Nomina con la finalidad
de que su pago se realice mediante transferencia electronica.

c) Induccion a la Dependencia. Finalmente, se le proporciona al servidor publico de nuevo ingreso una
induccion respecto de la Dependencia con la finalidad de que tenga conocimiento de la vision y misién de
la institucion, sus funciones y politicas, sus actividades a desarrollar, conocer la estructura organizacional,
sus derechos y obligaciones, asi como la ubicacion fisica de su centro de trabajo.

FEBRERO 2012 PAG. 8
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Como resultado del proceso de contratacion se apertura un expediente personal del servidor publico, el cual se
debera integrar de la forma siguiente:

* Tarjeta de ldentificacion, completamente requisitada o actualizada, segln sea el caso (véase
formato No.2).

* Copia del Aviso de Movimiento de Personal (véase formato No.3) o del Contrato (véase formato
No.4).

* Todos los documentos solicitados en la contratacion, asi como aquellos de tipo oficial relacionados
con su Dependencia que se consideren relevantes.

Es importante sefalar, que en el caso del personal contratado por tiempo fijo u obra determinada, el Contrato
debe ser autorizado por el titular de la Unidad Administrativa o su equivalente.

El candidato una vez contratado sera considerado como servidor publico, formalizando asi su relacion con la
Dependencia, de acuerdo a la tabla siguiente:

Tabla No. 1

Tipos de Nombramiento para los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo

Aquél a quien se le haya otorgado nombramiento con ese carécter, después
de cubrir con los requisitos sefialados por la Ley Estatal del Servicio Civil y
Personal Definitivo por las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo, y cuya
actividad sea necesaria en forma permanente para el desarrollo de las
actividades de la Entidad Publica.

Aquél que sustituye temporalmente a un trabajador de base, ya sea por
Personal Interino incapacidad médica temporal o porque haya solicitado licencia sin goce de
sueldo.

Aquél que ocupa una plaza sin titular, hasta que dicha plaza sea asignada

Personal Provisional oo
en forma definitiva.

El que se contrate Unicamente por el tiempo establecido en su
nombramiento, para satisfacer necesidades eventuales de la Entidad
Publica.

Personal por Tiempo
Fijo

Personal por Tiempoy |Se le contratard para ejecutar una obra especifica, desempefiando su
Obra Determinada. trabajo sélo por el tiempo que dure la realizacion de la misma.

Lo anterior, de acuerdo con lo establecido por el capitulo Il de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz y de la Ley Estatal del Servicio Civil.

Las plazas vacantes deberan ser cubiertas en las areas que estan adscritas, utilizando como fechas
apropiadas para realizar el movimiento de alta los dias 1° y 16 de cada mes. En el marco de los aspectos
relativos a la contratacion de nuevos servidores publicos, es importante acotar lo siguiente:

a) Plazas sindicalizables

Son aquellas que no estan comprendidas en las que establece el articulo 7° de la Ley Estatal del Servicio Civil

y consideradas como de base, cuando se trate de plazas vacantes sindicalizadas, el Sindicato determinara
entre sus agremiados los criterios de seleccién para cubrir dicha vacante, de acuerdo al perfil profesiografico

FEBRERO 2012 PAG. 9
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solicitado por la Dependencia. Sera el mismo Sindicato el que emita los lineamientos para reclutar a nuevos
candidatos si no hay aspirantes que cubran el perfil requerido por la Institucion.

b) Plazas no sindicalizables

Son aquellas que estan incluidas en el articulo 7° de la Ley Estatal del Servicio Civil y catalogadas como de
confianza, en el caso de las plazas no sindicalizadas de mandos medios y superiores, las determinaciones
qgue se tomen al respecto para ejercerlas se haran en observancia a los lineamientos y disposiciones que estén
vigentes en el marco juridico de éste manual.

El servidor publico de base que no esté sindicalizado y ejerza la libertad de asociacién como derecho o
prerrogativa al solicitar adherirse a un Sindicato en defensa de sus intereses, procedera la adhesion siempre
que las funciones que tenga asignadas y que dieron origen a su contratacion no estén catalogadas como de
confianza al amparo del articulo 7° de la Ley ya mencionada, en consecuencia el titular del centro de trabajo
esta obligado a validar las funciones de los servidores publicos en atencion a la estructura orgénica autorizada
de la que se deriva el profesiogréfico de cada puesto, para lo cual el Tribunal de Conciliacidn y Arbitraje emitira
la toma de nota correspondiente.

Una vez contratado el servidor publico, el Gobierno del Estado queda obligado a incorporarlo a los servicios
médicos del Instituto Mexicano del Seguro Social y a las demés prestaciones de seguridad social previstas en
la Ley.

Toda la documentacion solicitada en el proceso de ingreso, debera reunirse en el momento de inicio de labores,
con la finalidad de que se esté en condiciones de realizar el pago de su sueldo, y en consecuencia se tenga
actualizado su expediente personal.

Se recomienda actualizar los datos personales de los servidores publicos, en el tiempo que juzgue conveniente
cada Dependencia.

Las Dependencias de la Administracion Publica Estatal comprendidas en la competencia de la Ley numero 553
del Sistema Estatal de Seguridad Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, deberan cumplir
con los requisitos que al respecto establezca la misma.

1.3. Servicio Social, Practicas o Residencias Profesionales

Las Dependencias de la Administracién Publica del Gobierno del Estado deberan establecer el programa de
servicio social, practicas o residencias profesionales, el cual debera consistir en coordinar y controlar de
manera permanente el reclutamiento de estudiantes, pasantes y técnicos que de acuerdo a la normatividad
interna de las Instituciones Académicas deban realizar algunas de las modalidades mencionadas, con la
finalidad de inducir al estudiante en el ambito laboral, mediante su desempefio en las diferentes areas de la
Institucion.

La Unidad Administrativa o equivalente a través del area de Recursos Humanos realizara el procedimiento del
servicio social, practica o residencia profesional siguiente:

1. Reclutar aspirantes de servicio social, practicas o residencias profesionales de las diferentes
instituciones académicas, quienes deberan entregar la siguiente documentacion:

FEBRERO 2012 PAc. 10
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e Carta de presentacion del prestador de servicio social, practicas o residencias profesionales,
firmada por el Director de la Institucion, en donde se especifique el periodo del servicio y datos del
estudiante.

* Constancia de estudios del prestador del servicio social, practicas o residencias profesionales
(original) dirigida al titular del area de Recursos Humanos o su equivalente.

* 1 Fotografia tamafio infantil de frente (visible).

2. Ubicar de acuerdo al perfil del prestador, el centro de trabajo, con base en los requerimientos que se
tengan.

3. Firmar la Carta de aceptacién del servicio social, practicas o residencias profesionales para el tramite
que corresponda.

4. Integrar un expediente del prestador de servicio social.

5. Llevar un control de asistencias de los prestadores, y hacerle de su conocimiento las disposiciones
internas que regira su actuacion mientras tengan esa calidad.

6. Una vez concluido el servicio social, practicas o residencias profesionales se otorgara la Carta de
liberacion debidamente firmada por el titular del drea de Recursos Humanos segun sea el caso.
Asimismo, deberan suscribir los documentos que conforme a los lineamientos académicos sean
requeridos, para otorgar validez al esquema prestado del servicio social, practicas o residenciales
profesionales.

FEBRERO 2012 PAGc. 11
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Formato No. 1
Solicitud de Empleo (Anverso)

SEFIPLAN
adelante SR
SOLICITUD DE EMPLEO
FECHA:
[=1F% MES ARO
DATOS PERSONALES
NOMBRE (COMO ESTA ESCRITO EN EL ACTA DE NACIMIENTO): SEXO: FDAD: | ESTATURA: | PESO:
DOMICILIO: COLONIA: POBLACION: TP
FOTOGRAFIA
| TELEFOND PARTICULAR: | CELULAR: LUGAR ¥ FECHA DE NACIMIENTO:

NACIONALIDAD: | REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: NO. DE 1.M.5.5. EURP:

TIPO SANGUINEQ: ESTADO CIVIL: I NOMBRE DFL CONYUGE:

NOMBRE DEL PADRE (AUN FINADO): NOMBRE DE LA MADRE (AUN FINADO):

DOMICILIO DE LOS PADRES:
ESCOLARIDAD (ULTiMO GRADO DE ESTUDIOS)

NOMBRE DE LA ESCUELA CIUDAD GENERACION
DE A TITULO RECIBIDO

DISPONIBILIDAD

DE QUE TIEMPO DISFONE PARA TRABAJAR SABE MANE|AR PUEDE VIA]AR

] NO 51 NO

CONOCIMIENTOS GENERALES

QUE OTROS IDIOMAS HABLA (Nivel 509%, 75%, 100%) FUNCIONES DE OFICINA QUE DOMINA

MENCIONE LAS MAQUINAS, EQUIPOS ¥ HERRAMIENTAS QUF PUEDE OPFRAR

SOFTWARE QUE CONOCE OTROS TRABAJOS O FUNCIONES QUE DOMINE
FAMILIARES

MENCIONE LOS FAMILIARES QUE DEPENDEN DE USTED
NOMBRE PARENTESCO FECHA NACIMIENTO OCUPACIGN DIRECCION ¥ TELEFONO

FEBRERO 2012 PAG. 12
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Formato No. 1
Solicitud de Empleo (Reverso)

= G eianne L G

EXPERIENCIA LABORAL DEL ULTIMO EMPLED
CONETE LTINS THFLED

MOBAHRE O LA EWIFRESA

ITIERPE (00T PRESTL) SA1% =13 3 }

SRacios TOS DE SALUD
GHHC ;amrn 8 ALCIIHA
TNl TIALS £ iR AP
PLILAT IMICAAT URA LML

PLESTER T INAL

i

ACTIVIDALES DCSARRIRLLADAYL
LN EL PHENE
HOMAREDEL [§FE INMECIATO

PUESTER T S0 JEFL lHIMFI.JIMU

AT TWET D 50 SEFARAL 1M CECLARD (IUF 30N CIEATEI TOROS ¥ CADA UND BE LOS DATUS
POFH M MAMIEATE, ¥ WE DOV FORENTERAIRD DI LAS SAMCIONES
£ U0 P U U DECCAREN EIATES TALEGN TAL ¥ Cfxki0
EATA . PREVISTE B LA LY O6F RESPORSARILIDADES BF . 108
SERVIDCRES PUBBCOY, ¥ BN EL SUPUESTE DE QUL COM - E

TRansC iy DEL NEWAD AN .Miﬁ]ﬂﬂ;m RS

OO TURAMENTL AL ARER B HECURSGS pLLIMARCH L0 CAMIIEY .
HRRFRIDNOS PAMA S CORRESPONIREHTE ACTUALIZACION,

ParA UsO EXCLUSIVO DE LA INSTITUCION
CBSEAVACIONES:

WNOMBRE Y FIRMA
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Tarjeta de Identificacion (Anverso)

Omﬁ” *‘adelante

ETA IDENTIFICACI

- HOMBRE (35 Y APTLLIDES:

M

FOToGRAKS

£ BOMICILIO! coi.

Teef ey

A LUGARY FECHA DI NACIMIENTE

4 BLGISTRO FLDERAL OF CONTRIBUYENTLS:
- ESTARG Civiks

S NACIONALIDAD:

7. CORREC FLECTRCHNICO:
B ESCOLARIDAD:

o HT LMEE CUAP,

10 WOMBRE ¥ DOMICILIC OEL CORVUGE:

Purcam

- NOMBERE ¥ FECHA DE RACIMIENTO DE LOSMI|OS

D CHO
-

- NOMBRE Y DOMICILID DE LDS PADRES:

. EMPLED ASIGNADO: 14 CATEGORIA:

- ADSCRIPCION:

FECHA DIEL PRIMER MOVIMIE NTD:

Friiagidin

-~ EDAD: 18 SExD:

. ESTATURA 0. PERO:

FuliLal

L CEMPLERISN Hsica o COLDR DEPEL:

IZuki B

4, COLCW OF FLO: - FORMA O CARA;

2. FRENTEE 24 CEA%:

25 COLON OF Dj0s; 26 FORMA OF MARIZ:

24 TAMARD Df BOCA: 28 SERAL PARTICULARES:

AP DRSERVACIDNES.

NALAFA, VIR, A __ de del 301__

LT
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Formato No. 2
Tarjeta de Identificacion (Reverso)

@ #ﬂl“jﬂ‘anre \:“"‘EL::I:H ]

IRDICACIONES ACILARATORIAS

Tis COEMAEEIGN {Diefgeda; Robunis o Sraeur) 2 CEIRS (Tavan, Requbares, Pokbiadda)

EF COLOA T Bancn, Weseno o &penadn] i« COILOE TE Dpcrh [ Megem, Caids, Weribes i Adufee)

L% COAR OF PR [Mtagit, Hubst, Cantafio, Eatrecan o Cuiie) [ A PCIARAR TE LA MARL (i ata, Aegular, Becis o Aguiletad

FA FOMAEA DM LA AR, | Hedfdsifa in Al Fgwrla & TARAMD DF L& BOCA [Ohica, Hisglilar o Sinndley

L' FRENTE (1 atrmchu, Mpedinie o Craride ) 10 SERAS PAUTICULARE S {Aderibt de lon snterinivd daiing, L s

Earpary b ba aimnoedn comsu'daleioes funaie, eI}

HESTORICO DE MOVIMIENTOS
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Formato No. 2

Instructivo de Llenado parala Tarjeta de Identificacién

1.

10.

11.

12.

13.

14.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Donde dice:

Nombre(s) y apellidos:

Domicilio:

Lugar y fecha de nacimiento:
Registro Federal de Contribuyentes
y Nacionalidad:

Nacionalidad:

Estado Civil:

Escolaridad:

Numero de IMSS y CURP:

Nombre y domicilio del cényuge:
Nombre y fecha de nacimiento de
los hijos:

Nombre y domicilio de los padres y
hermanos:

Empleo asignado y categoria:
Adscripcién:

Fecha del primer movimiento:

Edad

Sexo

Estatura

Peso

Complexion fisica
Color de piel
Color de Pelo
Forma de Cara
Frente

Cejas

Color de ojos
Forma de Nariz
Tamafio de Boca
Sefias Particulares:

Observaciones

Deberéa decir:

Se deben anotar primero los apellidos paterno y materno, y por Gltimo el nombre(s).

Especificando calle, nimero, colonia, cédigo postal, teléfono y ciudad.

Anotar la ciudad, Municipio y Estado en donde nacid, y la fecha iniciando con dia,
mes y afio.

Se especifican las letras y numeros correspondientes, asi como pais de
procedencia.

Especificar el pais de procedencia.

Soltero, casado, divorciado, viudo o unién libre.
Especificar nivel de estudios (grado méximo).

Se especifican las letras y nimeros correspondientes.

Nombre completo sin abreviaturas. Especificar calle, ndmero, colonia, cédigo
postal y ciudad.

Anotando los nombres completos y la fecha de nacimiento de sus hijos.

Del empleado de nuevo ingreso.

Puesto a ocupar y categoria que se le asigna.
Se anota el nombre del area administrativa a donde fue asignado.

Se indica el dia, mes y afio del nuevo ingreso.

La informacién anterior se obtiene directamente del empleado al ingresar. Posteriormente, se anotan sus datos de filiacion siguientes:

15.

Anotar afios cumplidos.
Masculino o femenino.

Altura especificada en metros lineales.
Peso especificado en kilogramos.
Delgada, robusta o gruesa.
Blanco, moreno, apifionado.
Negro, rubio, castafio, cano.
Redonda, alargada.

Estrecha, mediana, grande.
Escasas, regulares, pobladas.
Negros, cafés, verdes o azules.
Chata, regular, recta, aguilefia.
Chica, mediana, grande.

Ejemplo, cicatrices, lunares, etc.

Especificaciones que se consideren necesarias.

FEBRERO 2012
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Formato No. 3
Aviso de Movimiento de Personal

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO *T"*‘
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION Y
o

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION o 1
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS go1e i

MOVIMIENTO DE PERSONAL

DEPENDENCIA FOLIO LUGAR Y FECHA
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

DATOS DEL EMPLEADO
NOMBRE: No. PERSONAL:
RF.C.: AFILIACION I.M.S.5.:
C.URP.
PUESTO:

TIPO DE MOVIMIENTO

No.PLAZA: TIPO DE CONTRATACION:
CATEGORIA: CARACTER:
TABULADOR: VIGENCIA:
SUELDO MENSUAL TABULAR: HORARIO:
ADSCRIPCION:

ESTRUCTURA PROGRAMATICA:
TIPO DE TRAMITE:

LOCALIDAD:
ZONA ECONOMICA: MOTIVO:
MODIFICACION A PERCEPCIONES
SINDICATO: TURNO VESPERTINO:
OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR GRAL. DE ADMINISTRACION

ORIGINAL: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
C.CJP. INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADOD
C.C.P. INTERESADO
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Formato No. 3
Instructivo de Llenado

Aviso de Movimiento de Personal

© ® N o o MDD

=
w

e
N PO

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

Donde dice:

Dependencia:

Folio:

Lugar y Fecha:
Apellido Paterno:
Apellido Materno:
Nombre(s):

No. de Personal:
RFC:

Afiliacion I.M.S.S.:
CURP:

Puesto:

No. Plaza:

. Tipo de Contratacién:

Categoria:
Caréacter:
Tabulador:

Vigencia:

Sueldo Mensual Tabular:
Horario:

Adscripcion:

Estructura Programaética:
Localidad:

Tipo de Tramite:

Zona Econdmica:

Motivo:

Sindicato:

Turno Vespertino:

Observaciones:

Subdirector de Recursos
Humanos:

Director General de
Administracion:

Debera decir:

Nombre de la Secretaria o en su caso la Subsecretaria que realiza el
movimiento.

NUmero consecutivo anual.

Fecha de elaboracién de la requisicién.

Completo sin abreviaturas.

Completo sin abreviaturas.

Completos sin abreviaturas.

Otorgado por el area de Recursos Humanos.
Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave.
Numero de afiliacion.

Clave Unica de Registro de Personal.

El que tiene asignado el trabajador en su centro de trabajo.
Corresponde al nimero de plaza vacante.

Seleccionar entre las opciones de definitivo, interino, provisional, tiempo fijo
u obra determinada.

Indicar la categoria otorgada.
Indicar seleccionando entre las opciones de base o confianza.
Numero que se le asigna a la categoria.

Indicar la fecha de inicio y fecha de término de la relacion laboral en los
casos de interinos, tiempo fijo y obra determinada.

Anotar el sueldo asignado de acuerdo a la categoria.
Especificar jornada de trabajo.

Centro de Trabajo.

Se refiere al cédigo presupuestal que afectara el movimiento.
Lugar de adscripcion.

Anotar si es Alta, Baja, Tipo de Licencia o Incapacidad.
Especificar a cual pertenece el centro de trabajo.

Causa del movimiento de personal.

Si es sindicalizado, la clave sindical se asignara de acuerdo al sindicato que
pertenezca.

Se elige entre las opciones Si con Importe o No.

Se anotaran especificaciones que se consideren necesarias (Antigiiedad,
Quinquenio).

Firma el titular del &rea de Recursos Humanos.

Firma del Director General de Administracién y/o Jefe de la Unidad
Administrativa.

FEBRERO 2012
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Formato No. 4
Modelo de Contrato por Tiempo Fijo y/u Obra Determinada

comeRno DEL SEFIPLAN
ESTADO DE VERACRUZ adelante UCELTARLILDL FANIAS

Sabgecretanma dé Flian=ac v Adm ko Dy
DieccDu Gese ralde Adm b ETackn
Sabdire cclon de ReciBos Himaos

CONTRATD INDIMDUAL DE TRAR SO OUE POR TIBUPO DETERMINADO, C ELEBFAN LA SECRETARIE DE FINSNZAS vvmmnnnm:m’m ENESTEACTO POF 1

SUCARACTERDETMULARDE LA _____________ 2 ¥ POF OTRAPARTE ADMENLDSU:BWSEI.BWA‘EI.
GOBIEFND' ¥ “EL TRABJADOR" FES PEC TIVALENTE, BAID LIS SIGUIBNTE:

I. DE “EL GOBIERND™

LI GUE ES UNA DEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, DE CONFORMIDAD CON LO DISPLESTO POR LOS ARTICULOS 9 FRACCION Ill, 19Y 20DE LALEY ORGANICA
CEL PODER EJECUTIVO DELESTADG.

LIl QLE DE LA SECRETARIA
=3 ERSONALIDAD QUE ACREDITA CON COPIA CERTIFICADA DE $UNOMBRAMIENTO, INTERVIE NE EN LA CELEBRACION DEL
PRESENTE OONTRATO ENTERMINGS DE LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 185, FRACCIONES Il Y XL, DEL CODIGO FINANCIERG PARA ELESTADO; AST OOMO 30, FRACAON X300,
DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LASECRETARIADE FINANZAS Y PLANEACION.

Ll QUE PARA EFECTOS DEL PRESENTE INSTRUMENTO, SENALS COMO DOMICILIO EL LBICADO EN
wL QODIGO PO STR.—,ENLHCIMDE XALAP B, VER.

Il. DE “EL TRABAJACOR™
L1 QUE CLENTACON LOS SIGUIENTES DATOS GENERALE S:

&) EDAD B)SEMO C)HACIONALIDAD DJESTADO CL EJRF.C
F)DIRECCION G) CURP
LI QUE POSEE LOS COMOCIMIENTOS ¥ APTITUDES PARS DESEMPENAR LOS SERWICIOS COMO. ADEMAS DE ESTAR AL

CORRIENTE DE SUS PAGOS Y OBLIGACIONES LEGALES.

li. DE “LA S PARTES™
QUE ESTAN DE ACLERDO EN CELEBRSR EL PRESENTE CONTRATO POR TIEMPO DETERMINADO SUJETANDOLO AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

—
PRIMERA. POR MEDIO DEL PRESENTE EL GOBIERNO CONTRATA A EL TRABAJADOR”POR ___ DiAS DEL COM EL N* DE CONTRATO

e —
ESTARA ADSCRITO EN: WIGENTE DESDE EL MOMENTO DE SU f FIRMA CONVINENDO QUE A SUVENCIMIENTO SE EXTINGUIRA TODA RELACION DE
TRABAJO ENTRE LAS PARTES SIN RESPONS SBIUDAD PARA “EL GO BIERNO"

SEGUNDA. “EL TRABAJADOR” SE OBLIGA APRESTAR SUS SERVICIOS CONPUNTUALIDAD Y EFICIENCIA DENTRO DEL ESTADO EN LOS DIFERENTES LUGARES QUE SE LE SEFIALE,
851 COMO FLERADE ESTE EN LOS CASOS QUE LAS CONDICIONES DE TRABAJO LO REQUIERSAN.

TERGERA. EL GOBIERNO" CONTRAT & A ‘ELTRABAJADOR” PARAE JERCER LA CATEGORIA DE CONUN SUELDO TABULAR MENSUAL DE §
JCON LETRS - HOD KM N] QUE “EL GOBIERNO”PAGARA A “EL TRABAJADOR”EN FORM A QUINCENAL Y EN EL LUGAR DONDE ESTE
LABORANDO CONCARGO ALA UP. F P ARTIDA

CLARTA. “EL GOBIERNO “SE QOMPROMETE A RETENER LAS CONTIDADE & QUE CORRESPONDAN A “E. TRAB AJADORYPOR CONCEFTO DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA Y CUOTA,
DEL $SEGURO SOCIAL, AST COMO CUBLQUIER OTRA CANTIDAD QUE LA LEY SENALE.

QUINTA. POR CADA CINCO DIAS DE TRABAJO “EL TRAB AJADOR” DISFRUT ARA DE DOS DE DESCANSO, CONVINIENDO LAS PARTES EN FIJAR COMO DIiAS DE DESCANSO SABADO Y
DOMINGO, ADEMAS CE LOS SENALADOS POR EL CALENDARIO OFIQIAL COMO DESCANSO CBLIG ATORIO, PERD SI LAS NECESIDADES DEL TRABAJO REQUIEREN QLE SE LABORE
ALGUNO DE LOS DIfsS SENALADOS ANTEFRIORMENTE, SE LE CUBRIRA PO STERIORMENTE EN FORM A QUE DE COMUN ACUERDO Y POR ESCRITO P ACTEN "EL TRABAJADOR™ Y ‘EL

SEXTA. LOS TRABAJADORES CON ANTIGUEDAD ININTERRUMPIDA DE SEIS MESES TENDRAN DERECHO A UN PERIODO DE WACACIONES DE 15 DifS, DE CONFORMIDAD CON LA,
LEGISLACION DE LA MATERIA.

SEFTIMA. EL GOBIERNG P OR SUP SRTE SE COMPROMETE A OTORGAR LAS PRESTACIONES DE SEGURD MEDICO Y DE VIDA ASI COMO AL P AGO DE LAPARTE PROPORCIONAL DE
AGUINALDO QUE CORRESPONDA

OCTAVA. EL TRABAJADOR” ACEPTA COMO CAUSAS DE FESCISION DE LA RELACION CE TRABAJO SIN RESPONS SBILIDSD PARA “EL GOBIERNOY, LAS ENUMERADAS POR LOS
ARTICULOS 36 Y 37 DE LALEY ESTATAL DE SERVICIO GWiL.

NOVENA. LA JORNADA DE TRABAJO SE AJUSTARA A LO ESTABLEQIDO EN LAS DISPOSICIONES LEGALES, MISMA QUE SERA DE 7 HORRS DIARIAS LABORANDOSE DE LUNES A
WERNES, QUEDANDO SUJETO ELINCIO DE LABORES A LO DISPUESTO PARATAL EFECTO POR ‘EL GOBIERNO™.

DEGIMA. EL TRAB AJ8DOR® DECLARA ESTAR ENTERADO DE LAS LIMITACIONES DE EMSTENCIA DEL QONTRATO QUE $E LE OTORGA, LA CUML QUEDA SUJETA A LA WIGENCIA CEL
MISMO Y ACEPTA LA DESIGNACION DE es’ros'rémms

ESTE CONTRATO SE FORMULA POR TRIPLICADO, EHL.!.CILDHDDEXL.FPH-EN‘H‘MZ, \ER!CH:Z, ALOS pins DEL MES DE $
DEL 200__ QUEDANDO EL ORIGINAL Y UNS, COPIA EN PODER DE "EL GOBIERNO,
OTRA $E ENTREGA A ELTRABAJADOR".

OB EL COBERNGT
a)

MTRG EDUARDO CONTRERAS RO
=3

< —————Ee
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Formato No. 4

Instructivo de Llenado

Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Fijo y/u Obra Determinada

Donde dice:

1. Representante del

Gobierno:
2. Titular:
3. Nombre:

4. Declaraciones:

5. Clausulas:

6. Fecha:

7. Firmas:

Debera decir:

Nombre del Funcionario.

Nombre del cargo que representa.

Nombre del Trabajador contratado.

[.II' Nombre, cargo del funcionario que representa al
Gobierno y Dependencia.

[.I1I Direccién del Centro de trabajo.

[1.I Datos generales del trabajador.

[1.Il Puesto asignado.

Primera (Periodo de contratacion, nimero de contrato
y asignacion del centro de trabajo).
Tercera (Categoria y sueldo otorgado al trabajador y

estructura programatica).

Fecha de elaboracién del contrato.

a) Funcionario que representa al Gobierno.

b) Trabajador contratado.

c) Titular del centro de trabajo, cargo minimo de
Subdirector.

d) Testigos.

FEBRERO 2012
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2. ConTROL DE PLAZAS Y
MowvIMIENTO DE PERSONAL
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2.1. Control de Plazas:

Con lafinalidad de controlar la plantilla laboral del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, y de acuerdo a su
estructura jerarquica (véase figura No.1), corresponde a la Secretaria de Finanzas y Planeacion, conforme a
sus atribuciones, autorizar la creacion, cancelaciéon, recategorizaciéon, transferencias, actualizacion,
rezonificacion, congelacion y descongelacion de plazas, asi como la creacion de centros de trabajo de las
Dependencias del Poder Ejecutivo.

Por lo que la Secretaria de Finanzas y Planeacién es la encargada del control de la Gaceta de Plazas y su
afectacion, actualizando este documento para su consulta en el sistema central.

Figura No. 1
Niveles Jerarquicos del Poder Ejecutivo del Estado
SECRETARIADE

DESPACHO

SUBSECRETARIA

DIRECCION GENERAL
/ DIRECCION DEL
AREA

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO

* Algunas Dependencias no tienen todos los niveles que aqui se presentan.

Definicion de Plaza.- Es la posicidn presupuestaria que respalda un puesto y/o categoria, que no puede ser
ocupada por mas de un servidor publico a la vez y puede ser base, contrato y gratificacion extraordinaria.

La Gaceta de Plazas es la presentacion detallada de las plazas existentes en cada una de las Dependencias
del Poder Ejecutivo del Estado, es un listado que enumera las plazas autorizadas y presupuestadas para su
ejercicio. Esta tiene los siguientes formatos:

Resumen analitico de plazas. Contiene el total de plazas y su categoria por centro de trabajo,
sueldo tabular mensual, zona econdmica y nivel.

Resumen programatico de plazas. Se presenta agrupando las plazas de cada unidad presupuestal
por funcién, programay subprograma a fin de determinar la afectacion presupuestal.

Resumen de plazas por categoria. Desglosa las plazas por centro de trabajo presentando las
autorizadas por categoria y su estado (ocupadas o vacantes, con licencia y ejercidas).

Resumen de plazas por unidad presupuestal. Resumen del total de plazas por unidad presupuestal
indicando si estan ocupadas o vacantes.
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La afectacion a la Gaceta de Plazas consiste en modificar el nimero total de plazas o contratos, a través de:

Creacion

Cancelacion-Creacion

Transferencia.

Modificacion de la estructura organica de la Dependencia.
Creacion de centros de trabajo.

Recategorizacion de una plaza.

Congelacion.

Descongelacion de plazas.

A continuacion se describe el procedimiento que para cada caso se debe seguir:

1. Creacién

Si las necesidades del servicio de una Dependencia justifican la creacion de una plaza, su titular:

Realizara la solicitud al titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacién exponiendo las razones de su
peticion y fundamentando la misma a través de un oficio.

La Direccion General de Administracion, a través de la Subdireccion de Recursos Humanos elaborara un
costeo para determinar el impacto presupuestal, el cual se envia a la Subsecretaria de Egresos para su
autorizacion.

Posteriormente la Direccion General de Administracion tramitaréd por acuerdo del Secretario de Finanzas
y Planeacion la autorizacién de creacion de la plaza.

Finalmente la Subdireccion de Recursos Humanos durante el periodo de afectacién a la né6mina
procederé a crear la plaza, quedando disponible para que la Dependencia que la solicitd esté en
posibilidades de dar de alta a la persona que ocupa la plaza de nueva creacion en su sistema sectorial de
Recursos Humanos.

2. Cancelacion-Creacioén

Esta afectacion a la Gaceta de Plazas procede cuando da origen a una de mayor o menor valor, siempre que
exista la disponibilidad presupuestal y autorizacion.

3. Transferencia

Aplica cuando por necesidades del servicio, una Dependencia requiera que una plaza vacante o con titular, sea
transferida de un centro de trabajo a otro, dentro de una misma Dependencia.

Se elaborara un oficio de solicitud a la Direccién General de Administracion haciendo su requerimiento y
explicando las causas que lo originan.

Si la transferencia implica reubicar una plaza en una Dependencia diferente a donde se encuentra, las
Dependencias implicadas deberan solicitar a través de oficio la transferencia.
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4. Modificacion de la estructura organica de una Dependencia

Siempre que una Dependencia sea objeto de una reestructuracion organica mediante instrumento debidamente
publicado en la Gaceta Oficial del Estado o autorizacion por parte de la Secretaria de Finanzas y Planeacion y
la Contraloria General:

e Eltitular de la Dependencia remitira a la Direccion General de Administracion el organigrama respectivo,
solicitando a través de un oficio su aplicacion en el sistema de control de Recursos Humanos para asi
guardar la debida congruencia entre el presupuesto aprobado y el ejercido.

¢ Una vez aprobado, la Subdireccién de Recursos Humanos aplicara y actualizara la Gaceta de Plazas.
5. Creacién de centros de trabajo

De acuerdo a la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado, en cada Dependencia existe una estructura de
organizacion administrativa que puede requerir en cualquier momento la creacion de nuevos centros de trabajo
donde habran de reubicarse o crearse plazas para su funcionamiento. En tales casos, el titular de la unidad
administrativa, solicitard a la Direccion General de Administracion la creacion del nuevo centro de trabajo,
quien a su vez autorizara por medio de oficio que se proceda a crear el centro de trabajo correspondiente.
Siempre que obtenga su clave programaética, y exista la disponibilidad presupuestal.

6. Recategorizacion de una plaza
Es un tramite por medio del cual una plaza se promueve a una categoria mas alta, o cambia de tabulador.

e Parallevar a cabo esta aplicacion la Dependencia que requiera un movimiento de esta naturaleza hara
llegar un oficio firmado por su titular o por el jefe de la unidad administrativa en el que solicitara la
recategorizacion de una o varias plazas a la Direccion General de Administracion.

e Silarecategorizacion es resultado de la negociacion de un organismo sindical con el Poder Ejecutivo del
Estado, el convenio suscrito por los funcionarios que participan en la negociacién, se hara del
conocimiento de la Direccién General de Administracion. Por su parte el sindicato enviara éste con la
relacion de las plazas beneficiadas.

e La Subdireccion de Recursos Humanos elaborara el costeo que servira para determinar el impacto
presupuestal y solicitar a la Subsecretaria de Egresos la ampliacién presupuestal respectiva. Asi mismo
la Direccion General de Administracion tramitara la autorizacion por acuerdo del Secretario de Finanzas
y Planeacion.

e Unavez autorizado se procede a aplicar la recategorizacion en el sistema de control de plazas (que a su
vez esta interrelacionado con el de néminas, por lo que automaticamente en la quincena inmediata, el
sueldo serd modificado) y se emitiran los avisos de movimiento.

7. Congelacion

El Sistema Central de Recursos Humanos esta habilitado para congelar las plazas vacantes.
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8. Descongelacién de plazas

Si la necesidad del servicio que presta una Dependencia del Poder Ejecutivo del Estado justifica descongelar
una plaza, debera seguirse el procedimiento siguiente:

a) El titular de la Dependencia que requiera una plaza que se encuentre congelada, enviara oficio a la
Direccioén General de Administracion solicitando la descongelacion de la plaza justificando en forma
pormenorizada su peticion.

b) La Direccion General de Administracion emitird la autorizacion y posteriormente se procede a
descongelar la plaza, dejandola disponible a partir de la fecha que la autorizacion indique.

2.2. Movimientos de Personal:

El Sistema Central de Recursos Humanos, esta disefiado para emitir los avisos de movimiento, al término de
cada quincena, afectando los distintos tipos de movimientos, debiéndose considerar preferentemente su inicio
los dias 1° y 16 del mes y aquellos que tengan término los dias 15, 30 o 31 segun corresponda.

Altas de personal

Los tipos de movimientos de alta se muestran en la tabla siguiente:

Nuevo Ingreso.

Tabla No. 2

MOVIMIENTOS DE ALTA DE PERSONAL

El que se aplica a los servidores publicos que son contratados por primera
vez en la institucién, previo cumplimiento de los requisitos (véase el
apartado Integraciéon de personal de este manual).

Reanudacion de

Se genera cuando el servidor publico se incorpora a sus labores
inmediatamente después de terminada una licencia con o sin goce de

Labores. sueldo, asi como incapacidad médica por gravidez o temporal.
Se origina cuando un servidor publico, después de dejar de prestar sus
Reingreso. servicios a la institucion, posteriormente se reincorpora, por lo que vuelve a

causar alta.

Continuaciéon de
Labores.

Se gestiona cuando una persona cubre un interinato y se le amplia su
relacién de trabajo por uno o mas periodos, o0 en su caso, le es ampliado el
tiempo de contratacion.

Cambio de Plaza.

Cuando por otorgamiento de promociones escalonarias se deba realizar
movimiento de baja y alta de plaza del servidor publico promovido.

Cambio de Situacion.

En caso de que el servidor publico sea transferido de un centro de trabajo a
otro, o bien, cuando sea recategorizado, debiendo tramitar
simultaneamente baja y alta.

Nombramiento
Definitivo.

Es aquel que se otorgara a los servidores publicos después de cubrir los
requisitos de admision sefialados en la Ley Estatal del Servicio Civil.
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Bajas de Personal

Los tipos de movimientos de baja se describen en la tabla siguiente:

Renuncia

Tabla No. 2

MOVIMIENTOS DE BAJA DE PERSONAL

Cuando el servidor publico por propia voluntad decide dar por terminada la
relacion de trabajo con la Institucion. Es necesario que el servidor publico lo
manifieste por escrito (véase formato No.5). En este caso se le finiquitara
Uunicamente con el importe correspondiente al sueldo del Gltimo periodo
laborado pendiente de pago, asi como, la parte proporcional de aguinaldo,
prima vacacional y demas prestaciones que le correspondan (véase formato
No.6).

Jubilaciéon

Este tramite se lleva a cabo ante el Instituto de Pensiones del Estado
(I.P.E), cuando el servidor publico retne los requisitos que la Ley establece
para otorgar este beneficio.

Fallecimiento

Previa presentacion del acta de defuncion debidamente certificada.

Rescision de
relaciones laborales

Aplica cuando el servidor publico comete alguna falta de las previstas en los
articulos 37 en de la Ley del Servicio Civil y en las Clausulas 107 de las
Condiciones Generales del Trabajo. Se debera seguir el procedimiento
previsto en la Ley citada. Aplicandose al sistema una vez que sea emitida la
resolucion respectiva (véase formatos No.7 y 8).

Incapacidad
permanente

Cuando el servidor publico padece una enfermedad o ha sufrido un
accidente que lo incapacita totalmente para proporcionar sus servicios al
Gobierno del Estado.

Cuando se trate de riesgos o accidentes de trabajo atribuibles a la
Dependencia (de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Ejecutivo y a lo dispuesto en la Ley del Instituto de Pensiones del Estado y
convenios celebrados con el Instituto Mexicano del Seguro Social), el
.M.S.S. expide un dictamen (véase formato No. 9) donde avala la
incapacidad o invalidez del trabajador.

Inhabilitacion

Por dictamen emitido por la Contraloria General, cuando se actualice
alguno de los supuestos previstos en la Ley de Responsabilidades.

Término de Funciones

La aplicacion es para el personal de confianza, conforme a lo dispuesto por
el articulo 7 de la Ley de Servicio Civil del Estado, cuando haya concluido
sus funciones en ese puesto y exista un acto de entrega — recepcion.

Efectuar los movimientos de personal es atribucién de las Dependencias, los movimientos a las plazas son
una facultad reservada a la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
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Licencias
Con relacién a las licencias, se hacen las siguientes especificaciones:

Las licencias deberan solicitarse con 5 dias de anticipacion, plazo en que la Entidad Publica debera
autorizarlas o negarlas por escrito, por lo tanto, ningin servidor publico debera abandonar sus funciones hasta
gue la licencia sea autorizada.

De acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo se podra autorizar las siguientes licencias con goce de
sueldo:

1. Licencia con goce de sueldo por incapacidad, la cual se autorizara por el tiempo que sefiale el certificado
de incapacidad correspondiente, expedido por el IMSS. (Clausula 50).

2. Licencia con goce de sueldo en caso de gravidez, la cual se autorizara por 90 dias a partir de la fecha en
que se expide la incapacidad prenatal.(Clausula 51)

3. Licencia con goce de sueldo para tramites pre jubilatorios ante el IPE, la cual se otorgara por el término
de 3 meses (Clausula 52)

4. El certificado de incapacidad se deber& proporcionar a mas tardar 48 hrs. después de su fecha de
expedicion.

De acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo se podré autorizar las siguientes licencias sin goce de
sueldo (Clausula 54):

1. Para efectuar estudios de superacion profesional hasta por un afio, con la posibilidad de prorrogarse por
el tiempo que duren los estudios, siempre que no excedan de dos afios.

2. Cuando el servidor publico tenga una antigiiedad mayor de 2 afios, tendra derecho a disfrutar de una
licencia sin-goce de sueldo hasta por 90 dias, mayor de 3 afios hasta por 120 dias, mayor de 4 afios
hasta por 150 dias y de 365 dias cuando tenga una antigliedad mayor de 5 afios.

3. Al servidor publico en su plaza de base, cuando se le otorgue un nombramiento en un puesto de
confianza, por todo el tiempo que se encuentre desempefiando las funciones de este altimo
nombramiento. Renovandose cada ejercicio fiscal.

4. Podran otorgarse licencias cuando el servidor publico sea designado para desempefiar un puesto de
eleccién popular. Para otorgar esta licencia, el interesado debera presentar la documentacion que
acredita plenamente la comision o puesto de eleccion popular de que se trate. Estas licencias podran
suspenderse en forma inmediata cuando se compruebe que el empleado ha dejado de desempefiar el
cargo de eleccion popular. Asi mismo vencerd el dia 31 de diciembre de cada afio y para su renovacion se
requerird recabar nuevamente la autorizacion del titular de la unidad administrativa o su equivalente.

Las licencias sefialadas en los puntos anteriores sélo podran concederse a los servidores publicos al servicio
del Poder Ejecutivo del Estado con nombramiento definitivo, una vez al afio.

Al vencerse la licencia, el servidor publico debe presentarse a su trabajo y, para tener derecho a otra, debe

laborar un afio cuando menos. En ningun caso las licencias podran fraccionarse, salvo que sean de forma
continua.
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En los casos que, pretenda regresar antes de la culminacion de la licencia, se autorizara siempre y cuando el
sindicato no haya ocupado la plaza con el caracter de interinato.

El procedimiento para solicitar una licencia sin goce de sueldo es el siguiente:

1. El servidor publico debera solicitar la licencia por escrito al jefe de la unidad administrativa u homélogo
con 5 dias de anticipacion.

2. La autorizacion la emite por escrito el jefe de unidad administrativa u homélogo, siempre y cuando no
afecte el funcionamiento formal del area a la que se encuentra adscrito el servidor publico de acuerdo a
lo dispuesto por la Ley del Servicio Civil del Estado, las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Ejecutivo y este Manual.

3. Posteriormente, el jefe de la unidad administrativa u homologo solicitara la captura del movimiento en el
sistema respectivo, ante la Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y
Planeacioén. La Subdireccion de Recursos Humanos podra rechazar o determinar la improcedencia de la
licencia si detecta que ésta se autorizé sin cumplir lo dispuesto por la Ley y por las Condiciones
Generales de Trabajo, citadas.

Observaciones

El articulo 46, fraccion Xl de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos establece que todo
servidor publico debe “abstenerse de autorizar la seleccidn, contratacion, nombramiento o designacion de
quien se encuentre inhabilitado por resolucion firme de la autoridad competente para ocupar un empleo, cargo
0 comisioén en el servicio publico”. Por lo tanto, es necesario que previo a la contratacion de la persona que
desempefiara labores en el servicio publico, tendra como requisito para realizar el tramite, solicitar por escrito
la constancia de no inhabilitacién, en la Contraloria General (segun oficio nimero DGRySP0952/00 de tal
dependencia).

La Ley del Seguro Social en su Articulo 15 fraccion |, establece que los patrones estan obligados a inscribir a
sus trabajadores en el Instituto dentro de un plazo no mayor de cinco dias hébiles al inicio de la contratacion,
como consecuencia los rezagos en que se incurren generard el pago de un recargo imputable al area
responsable.

Por su parte, de acuerdo al Articulo 46, fraccion XVII de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos para el Estado de Veracruz, bajo ninguna circunstancia los servidores publicos podran intervenir en la
seleccion, designacion, contratacion, nombramiento, promocién, suspension, remocién, cese o sancién de los
servidores publicos, cuando tengan intereses personales que deriven en alguna ventaja o beneficio para ellos,
0 su parentela.

En el caso del personal de base, cuando exista objecidn fundada en su incompetencia y/o irresponsabilidad y
el movimiento sea por ascenso, el servidor publico se encuentra obligado a regresar a su puesto anterior dentro
de los cinco dias siguientes a que se le comunique dicha objecion. De ser de nuevo ingreso, quedara separado
del empleo sin responsabilidad para la Dependencia (Clausula 24 de las Condiciones Generales de Trabajo)
tratdndose de plazas sindicalizadas, es necesario notificar al sindicato, quien podra proponer a un nuevo
candidato que cubra el perfil requerido para desempefiar eficientemente el puesto.
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Formato No. 5
Modelo de Carta de Renuncia

Xalapa-Enriquez,Ver., a__de___ del201_.

Nombrey cargo del Funcionario
de la DependenciaPublica.

PRESENTE.

Poreste medio me permito comunicar que con estafechay por no
conveniramisintereses doy por finalizada mirelacion de trabajo con (Nombre del
Centro de Trabajo y de la Dependencia Publica) queinicié el dia__ del mesde

del 201 .

Asi también, manifiesto que durante el tiempo en que desempefié mis servicios,
recibi las prestaciones a que tuve derecho conforme a la Ley y hago constar que
no se me debe cantidad alguna proveniente de la relacion laboral con (Nombre de
la Dependencia), por lo que presento mi renuncia voluntariamente, sin medio de
coaccion alguna y en pleno conocimiento de mis derechos de trabajador no
teniendo accion alguna pendiente que ejercer en contra de la institucién y la libero
de toda responsabilidad o acto que pudiera ejercer en su contra.

ATENTAMENTE.

Nombrey firma del interesado.

—
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Formato No. 6
Recibo de Finiquito

BUENO POR S

Recibi de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de

Veracruz el cheque N° , por la cantidad de:

$ ( 00/100 M.N.)
Por concepto de finiquito por los servicios que presté en dicha dependencia hasta el
dia ___ del mes de de , fecha en que concluyo mi relacion
laboral.

Asimismo, manifiesto que no se me adeuda cantidad alguna por concepto de
salarios devengados, horas extras, vacaciones, prima vacacional, aguinaldo ni por
otro concepto originado de mi relacion laboral, motivo por el cual libero a la
institucion de toda responsabilidad, sin que me reserve accion o derecho alguno,
presente o futuro, que ejercer en su contra.

ATENTAMENTE.

Xalapa-Enriquez, Ver., a de de

RECIBi DE CONFORMIDAD.
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Formato No. 7

Citatorio
C. Nombre del empleado
Adscripcion
Domicilio
PRESTENTE
Sirva el presente para comunicarle que debera presentarse el dia ___de ___ del afio en
cursoalas ___ horasenla (centro de trabajo y direccion) a mi cargo, para

levantar un acta circunstanciada con motivo de _ (describir la infraccion cometida que
tenga relacion con lo establecido en el articulo 37, inciso () de la Ley Estatal del Servicio
Civil (yv/o dado el caso) clausulas 59 vy 60 fraccion () de las Condiciones Generales de
Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz.

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 38, 39, 40y 41 y de la Ley
Estatal del Servicio Civil, se le cita para que esté presente el dia y hora precisados con
anterioridad haciéndose acompafar por un representante sindical en caso de pertenecer a
uno, ya que si no llegara a estar presente, dicha diligencia se instruira en su ausencia y
surtira los efectos legales conducentes.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”

Servidor Pablico

Facultado en el Reglamento Interno.

C.c.p. Superior Jerdrquico

C.c.p. Funcionario facultado para aplicar sanciones a los trabajadores de la Dependencia.
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Formato No. 8
Acta Circunstanciada

SECRETARIA DE

EN LA CIUDAD DE (1) VERACRUZ, SIENDO LAS (2) HORAS DEL (3) DE (3) DEDOS MIL; (3); REUNIDOS
ENLAS OFICINAS QUE OCUPA (4)_ DELASECRETARIADE (4) ,CITAENEL (4) PISODEL EDIFICIO
MARCADO CON EL NUMERO (5) ,DELAAVENIDA (5),COLONIA(5), CODIGO POSTAL

(5) ,DE__(5) ,ANTE LA PRESENCIADE (6), EL TITULAR DE DICHA ADSCRIPCION O
SUPERIOR JERARQUICO DEL (A) CITADO (A) _(7) ; EN LOS TERMINOS ESTABLECIDOS POR LOS
ARTICULOS 38, 39,40 Y 41 DE LA LEY ESTATAL DEL SERVICIO CIVIL, SE PROCEDE A LEVANTAR LA
PRESENTE ACTA CIRCUNSTANCIADA EN CONTRA DEL (DE LA) C. (8), PERSONAL DE (9) CON
CATEGORIADE (10),ADSCRITOA _(11), EN SU CARACTER DE (12), CON HORARIO DE LABORES DE
(13)A (13) HORAS DE LUNES A VIERNES, SUS IRREGULARIDADES CONSISTEN EN (14) CON LAS
CUALES SE PUDIERA ACTUALIZAR LA HIPOTESIS PREVISTAEN EL ARTICULO 37, INCISO (__)DELA
LEY ESTATAL DEL SERVICIO CIVIL (Y/O dado el caso) LA CLAUSULA 59 Y/O 60 FRACCION __ DE LAS
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE VERACRUZ. (Se
puede tomar unau otradependiendo de lainfraccién cometida)

AL RESPECTO DECLARAEL (LA) C. (15), (16) ;DE LA SECRETARIADE (17) : EN EFECTO (18) VIOLENTADO
CON SU PROCEDER LO DISPUESTO POR ELARTICULO 37, INCISO (__) DE LALEY ESTATAL DEL SERVICIO CIVIL (Y/
O dado el caso) LA CLAUSULA 59 Y/O 60 FRACCION __ DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE VERACRUZ, NO TENGO MAS QUE AGREGAR.

ACONTINUACION Y CON PREVIACITA QUE PARAEL EFECTO SE LE HIZO MEDIANTE OFICIO —~CITATORIO N°__(19)

DE FECHA (20) DEL PRESENTE, *COMPARECE EL (LA) C. (21) , QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTA

LLAMARSE COMO HA QUEDADO ESCRITO, TRABAJADOR ADSCRITO A (22) DEPENDIENTE DE
(22) . DE LASECRETARIADE (22) QUIEN SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL DE

ELECTOR CON NUMERO DE FOLIO (23) . BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD

DECLARA: (24) , ESTODO LO QUE TIENE QUE DECLARAR Y UNA VEZ LEIDA SU DECLARACION LA

RATIFICA FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN PARA CONSTANCIA, —MM——

*En caso de que no se presente se debe asentar ese hecho.

- SE HACE CONSTAR LA RECEPCION DE DOCUMENTOS QUE OFREZCA COMO PRUEBAS

EN ESTE ACTO SE DA CUENTA QUE LA PRESENTE ACTA SE LEVANTAANTE LA PRESENCIA DE SU REPRESENTACION
SINDICAL EL (LA) C (25 _) REPRESENTANTE DEL SINDICATO DE___ (26) NOTIFICADO MEDIANTE
OFICIO — CITATORIO N° (27) DE FECHA (28 ) DEL PRESENTE (en caso de que fuera sindicalizado),
DOS COMPANEROS DE LA MISMA FUENTE DE TRABAJO DE NOMBRES CC. (29) , TESTIGOS DE
CARGO; ASI COMO LOS TESTIGOS DE ASISTENCIACC. (30) , QUE DAN FE DE ESTEACTO Y FIRMAN
ALMARGEN Y AL CALCE DEL PRESENTE DOCUMENTO.

ACTO SEGUIDO Y ADVERTIDOS QUE FUERON QUIENES DECLARAN EN LAPRESENTE DILIGENCIADE LAS PENAS EN
QUE INCURREN LAS PERSONAS QUE SE CONDUCEN CON FALSEDAD ANTE AUTORIDAD PUBLICA O
ADMINISTRATIVA, SE PROCEDE ATOMARLES SU DECLARACION POR SEPARADO:

COMPARECE EL PRIMER TESTIGO EL (LA) C. (31) , QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTA
LLAMARSE COMO HA QUEDADO ESCRITO, SERVIDOR PUBLICO ADSCRITOA (32) , DEPENDIENTE
DE (32) , DE LA SECRETARIA DE (32) , QUIEN SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL DE
ELECTOR CON NUMERO DE FOLIO (33) BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD
DECLARA: (34) QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECLARAR Y UNA VEZ LEIDA SU
DECLARACION LARATIFICA FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN PARA CONSTANCIA.
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COMPARECE EL SEGUNDO TESTIGO EL (LA) C. (35) , QUIEN POR SUS GENERALES MANIFIESTA
LLAMARSE COMO HA QUEDADO ESCRITO, SERVIDOR PUBLICO ADSCRITOA (36) , DEPENDIENTE
DE (36) , DE LA SECRETARIA DE (36) , QUIEN SE
IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL DE ELECTOR CON NUMERO DE FOLIO (37) ,BAJO PROTESTADE
DECIR LA VERDAD DECLARA: (38) , QUE ES TODO LO QUE TIENE QUE DECLARAR'Y
LEIDA SU DECLARACION LA RATIFICA FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN PARA CONSTANCIA. ————

DESPUES DE LOS TESTIMONIOS RENDIDOS, EL (LA)(39) DETERMINA: TURNESE LAPRESENTE ACTAA (40)
DE ESTASECRETARIA, PARA LAEMISION DEL DICTAMEN QUE PROCEDA EN TERMINOS DE LO DISPUESTO POR EL
ARTICULO 42 DE LALEY EN CITA, PARALOS EFECTOS LEGALES PROCEDENTES A QUE HAYA LUGAR.

SE ENTREGAEN ESTEACTO UNA COPIADE LAMISMAATODOS LOS QUE EN ELLAINTERVINIERON, FUNDANDO LA
PRESENTE DILIGENCIAEN LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS POR LOSARTICULOS 37, 38,39, 40Y 41 DE LALEY
ESTATAL DEL SERVICIO CIVIL (Y/O dado el caso) CLAUSULA 59 Y/O 60 FRACCION __ DE LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE VERACRUZ.

POR LOANTERIOR SE DAPOR TERMINADA LAPRESENTE ACTA CIRCUNSTANCIADA, SIENDO LAS (41)
HORAS DEL DIADE SU INICIO, LA CUAL PREVIA LECTURA LAFIRMAN AL MARGEN Y AL CALCE DEL PRESENTE
DOCUMENTO LAS PERSONAS QUE EN ELLAINTERVINIERON Y QUE DAN FE DE ESTEACTO.——MmM M -

(42)

(nombre del titular del drea, con tipografia en negritas)

(nombre del empleado, con tipografia en negritas) Representacidn sindical, con tipografia en negritas

TESTIGOS DE CARGO

(nombre de testigo, con tipografia en negritas) (nombre de testigo, con tipografia en negritas)
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Instructivo de Llenado

Objetivo del documento:

Permite acreditar hechos que acontecen en los centros de trabajo con la finalidad de establecer un fundamento
que justifiqgue desde un llamamiento administrativo o amonestacion hasta la rescision de la relacion laboral, de
conformidad con la gravedad del asunto asentado en dicha acta.

Aplicacién:
a) Hacer constar el incumplimiento de obligaciones por parte de un servidor publico.
b) Registrar un acto que altere el orden y la disciplina en el centro de trabajo.

Llenado:
En el Acta deberan anotarse en su espacio correspondiente los siguientes datos:
Donde dice: Debera decir:

1. Nombre de la ciudad o poblacion donde se levante el acta.

2. Hora en que se levant6 el acta con letra.

3. Fecha: dia, mes y afio con letra.

4, Area de adscripcion del servidor piblico, centro de trabajo y ubicacion fisica
con letra.

5. Direccion completa, indicando ndmero, avenida, colonia. cédigo postal y
ciudad.

6. Nombre del titular del area, sombreado con tipografia en negritas.

7. Descripcion del cargo que ocupa dentro del centro de trabajo.

8. Nombre del empleado en mencidn con negritas.

9. Tipo de contratacion: base, contrato o gratificacion extraordinaria.

10. Categoria segun el tabulador.

11. Area de adscripcion del servidor publico.

12. Puesto que desempefia.

13. Horario de labores.

14. Descripcion de la infraccién cometida que tenga relacion con lo establecido
en los ordenamientos citados.

15. Nombre del titular del area con tipografia en negritas.

16. Puesto del titular del area.

17. Centro de trabajo

18. Describir la razon sobre la cual se levanta la presente acta circunstanciada,
con la fecha en la que se dio el acto.
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Donde dice:

19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

41.
42.

Debera decir:

No. de Oficio-Citatorio

Fecha del Oficio-Citatorio.

Nombre del servidor publico en mencién con negritas

Area de adscripcion del servidor publico, nombre del titular del area con
tipografia en negritas, indicando Centro de trabajo.

No. de Folio de su Credencial de Elector.

Describir por parte del servidor publico citado la razén sobre la cual se
levanta la presente acta circunstanciada.

En caso de encontrarse en el supuesto de que sea un servidor publico
sindicalizado, se debera anotar el nombre de su representante.

Indicar el nombre de la Organizacion Sindical.

No. de Oficio — Citatorio que precedi6 para su asistencia.

Fecha del Oficio-Citatorio

Nombre de dos testigos de cargo con negritas.

Nombre del primer testigo.

Area de adscripcion del primer testigo indicando el Centro de Trabajo

No. de Folio de la Credencial de Elector del primer testigo.

Narrativa de los hechos por parte del primer testigo.

Nombre del segundo testigo.

Area de adscripcion del segundo testigo indicando el Centro de Trabajo

No. de Folio de la Credencial de Elector del segundo testigo.

Narrativa de los hechos por parte del segundo testigo.

Nombre del titular del &rea que levanta la presente, con tipografia en negritas.
Solo la Direccion General de Administracion o la Unidad Administrativa estan
facultadas para aplicar sanciones a los servidores publicos.

Nombre de la Secretaria, en caso de la SEFIPLAN su Reglamento Interior
otorga esta facultad al titular de la Direccién General de Administracion.
Hora en la que se termina el acta.

Se consignhan las firmas de los que intervinieron en el acta, tanto de
funcionarios, el o los servidores publicos involucrados en los hechos y los

testigos. Se requerird por lo menos dos testigos para levantar el acta.
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3.1. Plantillas de Ocupacion de Plazas:

La plantilla de personal es un documento auxiliar del control interno de la administracién de Recursos
Humanos de cada Dependencia, que le permite determinar los movimientos quincenales o mensuales que se
realicen tanto de personas como de plazas. En esa plantilla se detallan los siguientes datos:

Centro de trabajo.

Numero de plaza.

Categoria

Puesto.

Nombre del empleado.

Registro Federal de Contribuyentes.

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Sueldo tabular mensual.

Numero de personal.

Clave sindical.

Clave programatica.

Adscripcion.

Vigencia.

Importe del quinquenio que cobra el empleado.
Importe turno vespertino.

Carécter con que el empleado ocupa una plaza.
Estado de la plaza.

3.2. Emisién de Némina:

Las Dependencias deberan capturar en su Sistema de Recursos Humanos Sectorial, los movimientos de
personal con base en el calendario de operacién quincenal para su proceso en el Sistema Central que opera en
la Secretaria de Finanzas y Planeacion. El calendario se emitira por la Subdireccion de Recursos Humanos de
manera semestral en los periodos enero-julio y agosto-diciembre de cada afio y se hara del conocimiento a las
Dependencias para que generen su némina.

Una vez procesada la ndbmina en cada Dependencia, el encargado de su distribucion debera vigilar y
responsabilizarse de que ésta sea distribuida con precision y oportunidad, a fin de pagar los salarios de los
servidores publicos.

El personal recibe remuneraciones quincenales y por este hecho, se obliga a firmar la némina, aln cuando el
importe sea depositado para pago por medios electrénicos.

Asimismo, se cotejard que se encuentren efectivamente las firmas en el espacio correspondiente a la frase
"Firma de Recibido" de la ndmina. En aquellos casos en que no sea asi, debera anexar los cheques o
notificaciones correspondientes.

Con base en la normatividad de operacion de la nébmina, las notificaciones de depdsito (véase el formato
No.10), y los cheques no cobrados, debidamente cancelados, deberan devolverse a las areas de Recursos
Humanos de cada Dependencia dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores a la fecha de pago.

1 Como resultado de la reingenieria de los Sistemas de Plazas y Némina, el Sistema de Recursos Humanos Sectorial integra las funciones de ambos para evitar la redundancia de informacion
y lograr una mejor funcionalidad y facilidad de operacion, asi como, disminuir el tiempo de respuesta en los tramites de requerimientos de personal, asegurando la impresion de la némina y emision
de cheques en la fecha prevista.
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El pago al personal incluido en la nébmina basica de la administracion centralizada se hara a través de cheque
o tarjeta electronica (entregando al trabajador el comprobante de depésito que se muestra en el formato No.10)
y se programara quincenalmente de acuerdo al calendario emitido para tales efectos por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

El importe de dicho pago sera variable y estard en funcion de la categoria y zona econdmica en la que el
servidor publico presta sus servicios, de acuerdo al tabulador autorizado por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

De acuerdo a la Ley Estatal del Servicio Civil y a las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del
Estado, se otorgard, al personal administrativo al servicio de sus Dependencias, los pagos que se muestran en
la tabla No.4.

Las prestaciones que se den en el curso del afio seran con cargo a las partidas:

PARTIDA CONCEPTO FECHA DE PAGO
13200004 Bono Anual de Despensa 15 de enero
15400017 Pago del Dia de las Madres 15 de mayo
13200003 Prima Vacacional 15 de julio
13200004 Bono de Estrategia e Imagen 15 de agosto
15400014 Ayuda para Utiles Escolares 15 de septiembre
17100006 Estimulo de Servidores Publicos 15 de octubre
15400007 Dias Econdmicos No Disfrutados 15 de octubre
15400025 Asignacion de Actividades Culturales 30 de noviembre
15400031 Gratificacion 15 de diciembre
13400007 Compensacion 15 de diciembre

) 15 de diciembre y los

15%Qgg0z Aguinaldo primeros dias de enero
13200005 Dias de Ajuste de Calendario 15 de diciembre
13200006 Canasta Navidefia 15 de diciembre

Estas prestaciones se cubriran siempre que el servidor publico haya laborado el periodo que da derecho a las
mismas. A quien haya laborado un periodo menor o cause baja definitiva se le pagara proporcionalmente.

Dias Econdmicos No Disfrutados

Esta prestacion se otorga por una sola vez al afio, a través de la partida 15400007 a los trabajadores al servicio
del Poder Ejecutivo, que se encuentren activos y afiliados a las organizaciones sindicales.

El servidor publico tendra derecho a disfrutar hasta 6 permisos econémicos durante el afio, no pudiendo
exceder de 2 dias en un mes. Cuando no haga uso de ellos durante el afio, se le pagaran directo en némina
hasta 3 dias, tomando como salario para el calculo, la cantidad de $35.00 (Clausula 49 de las Condiciones
Generales de Trabajo).
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Esta prestacion se determina, a través del control de asistencia de cada Dependencia, y se pagara por némina,
para lo cual la Dependencia efectuara la validacion correspondiente e incluird el importe de los dias
economicos no disfrutados en la primera quincena de octubre.

Gratificacion Extraordinaria:
Se podra otorgar una gratificacion extraordinaria para compensar las remuneraciones que debe obtener el
servidor publico de acuerdo al puesto que ocupa, tomando en cuenta las funciones que desempefiay el grado

de responsabilidades durante el tiempo en que se encuentre ocupando el mismo, de acuerdo a lo dispuesto en
el capitulo 8 de este manual.
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Tabla No. 4
SUELDOS Y PRESTACIONES PARA LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL

ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

CONCEPTO PERIOCIDAD DE PAGO COBERTURA
11300001 |Sueldos y salarios. Quincenal Plaza base
13300001 |Compensacion por turno vespertino. |Quincenal Plaza base
15400001 |Ayuda para pasajes. Quincenal Plaza base
12200001 |Sueldos al personal eventual. Quincenal Contrato
13100001 |Quinquenio. Quincenal Plaza base
15400004 |Despensa. Quincenal Plaza base
15400005 |Prevision social multiple. Quincenal Plaza base, contrato
Compensacion temporal )
15400023 compactable. Quincenal Plaza base, contrato
12300002 |Ayuda por servicios. Quincenal Plaza base, contrato
Ayuda para capacitacion y )
15500002 |desarrollo. Quincenal Plaza base, contrato
13100002 |Quinguenio nueva generacion. Quincenal Plaza base
Plaza base, contrato
15400026 |Prevision de Policias. Quincenal (Exclusivo de Seguridad
Publica)
15400029 | Sagurind patten_ . PoTe%%° % |Quincenal Plaza base
17100007 |Premio mensual por buen desempefio. |Mensual Plaza base, sindicalizada
15400030 |Gratificacion. Mensual Gratificacion Extraordinaria
13200003 |Prima Vacacional. Semestral Plaza base
15400007 S’g?r(atg%gsl?s SCONOMEAR Mo Anual Plaza base, sindicalizada
13200004 |Bono anual de despensa. Anual Plaza base, contrato
13200004 |Bono de estrategia e imagen. Anual Plaza base, sindicalizada
17100006 |Estimulo a Servidores Publicos. Anual Plaza base, contrato
15400014 |Adquisicion de Utiles escolares. Anual Plaza base
13400007 |Compensacion administrativa. Anual Plaza base, contrato
15400025 |Asignacién por actividades culturales. |[Anual Plaza base, contrato
S ) Plaza base, contrato,
13200002 |Gratificacion anual (Aguinaldo) Anual gratificacion extraordinaria
15400031 |Gratificacion. Anual Plaza base, contrato
i Plaza base, contrato y
15400017 |Pago del dia de las madres. Anual gratificacion extraordinaria
Cada cinco afios a
17100001 |Estimulo por Antigiiedad. partir de los diez afios |Plaza base, contrato
de antigledad
o Plaza base, contrato,
15400002 Qg;?;tcgsargrtlgpaé%?&sslmon delentesy Janual Gratificacion extraordinaria.
13200005 |Dias de Ajuste de Calendario Anual Plaza base, contrato
13400005 |Canasta Navidefia Anual Plaza base, contrato
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: A * ' No. DEPOSITO No. PROGRESIVO
PERCEPCIONES DEDUGCIONES f l : ; = J
: NWBHE DELEMPLEADD J
RFC N DEFERSONL | o DEPLAD:
NOMBRE DEL: CENTRO DE TRABAIC
WPORTENETO | FEGHADE PAGO CVE: PROGRAM,
TOTAL :-1 TOTAL i :

NOMBRE DEL TRABAJADOR

NOTIFICACION DE DEPOSlTO

SE DEPOSITO DE ACUERO A SUS INSTRUGCIONES EL IMPORTE NETO DE :
CORRESPONDIENT A LA

NOMINA EN LA CUENTA NUMERO:

QUINCENA:

FECHA:

IMPORTE: _

PAGO DE
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4. SEGURIDAD SOCIAL:
OBLIGACIONES Y PRESTACIONES
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4.1. Obligaciones:
Seguro Social

El Gobierno del Estado tiene suscrito con el Instituto Mexicano del Seguro Social el Convenio para la
Incorporacion Voluntaria al Régimen Obligatorio del Seguro Social de los servidores publicos al servicio del
Estado, exclusivamente para las prestaciones en especie del Seguro de Enfermedades y Maternidad.

Tienen derecho a recibir el seguro social, los servidores publicos que presten sus servicios al Poder Ejecutivo
del Estado (lo cual se cubre a través de la partida 14100001, Instituto Mexicano del Seguro Social).

Todas las Dependencias, deberan informar oportunamente a la Subdireccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, los movimientos de personal que se realicen, asi como remitir la
correspondiente documentacién como se detalla a continuacion:

1. Altas

a) Al momento de contratacion del servidor publico se debera llenar el formato "cédula precensal”
(véase formato No. 11), envidndolo dentro de los 5 dias siguientes a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, adjuntando en su caso el aviso de movimiento de personal, acta de nacimiento y
soporte del numero de seguridad social.

b) Una vez que la Subdireccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
reciba la informacion requerida, procedera a su validacion en el Sistema de Recursos Humanos, y
presentara el aviso de ingreso ante el .M.S.S. via internet, a través del programa "IDSE", para lo
cual es indispensable que la cédula precensal contenga todos los datos que en ella se solicitan.

c¢) Enun lapso no mayor a tres dias habiles, el I.M.S.S. devolvera a la Subdireccion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion la confirmacion del alta del servidor publico, y
ésta a su vez informaréd a las Dependencias a través de una relacion, los nombres de los
trabajadores afiliados.

d) Una vez inscritos ante el I.M.S.S., y con el numero de seguridad, el servidor publico debera
dirigirse al archivo de la clinica que le corresponda, donde le elaboraran su carnet de citas y le
indicaran los requisitos que debe reunir para el aseguramiento de sus Dependientes econémicos
(conyuge, padres y/o hijos).

2. Modificaciones de salario
Cuando se presente algin cambio en las percepciones del servidor publico que incrementen o
disminuyan sus ingresos totales, de igual forma, se debera informar inmediatamente a la Subdireccion
de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion para que se presente el aviso de
modificacién de salario correspondiente.

3.Bajas
Cuando se registre alguna baja de personal, en forma inmediata se debera informar a la Subdireccién de

Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, anexando copia del aviso de baja de
personal correspondiente. En los casos de personal de contrato y aquellos que reciban su sueldo a

FEBRERO 2012 PAG. 44



Tb

I

cosemo,  OFR SEFIPLAN
DEUERACHUI adelante A

Manual de Recursos Humanos

SEGURIDAD SoOCIAL

5.

través de la partida 15400030 (Gratificacion Extraordinaria), se debera enviar solo la relacién, a través de
oficio.

. Cambios de Clinica

Cuando el servidor publico, cambie de domicilio fuera de la circunscripcion de su clinica, debera solicitar
a la Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, directamente o por
medio de su Dependencia u organizacion sindical, un cambio de clinica, debiendo proporcionar los datos
de su nuevo domicilio (véase formato No.12).

Cuando por motivo de sus funciones, requiera estar viajando continuamente, la Dependencia podra
solicitar a la Subdireccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, la
expedicion de tarjetas de viajero (véase formato No.13).

Las tarjetas de viajero tienen vigencia por seis meses. De ser necesaria su renovacion, la Dependencia
debera solicitarlas por lo menos con 10 dias anteriores a su vencimiento.

Nota:

Es importante que los trabajadores afiliados tramiten su credencial del Seguro Social, en los médulos
habilitados para tal efecto en la clinicas o en las oficinas de las Subdelegaciones correspondientes, toda
vez que en breve dicha credencial sera el nico documento valido para recibir atencién médica.

Riesgos de Trabajo

e Cuando en el trayecto a su centro de trabajo, en el ejercicio de sus funciones o en el trayecto a su
domicilio, el servidor publico sufra algin accidente, deberd acudir de inmediato a la clinica del
[.M.S.S. que le corresponda o a la clinica méas cercana, para que reciba atenciéon médica.

e Una vez que reciba la atencion, le expediran un diagndstico y le entregaran el Formato ST-7 "Aviso
para calificar probable riesgo de trabajo", el cual debera entregar en su Dependencia (véase formato
No.14).

¢ LaDependenciainformara mediante oficio a la Subdireccidon de Recursos Humanos de la Secretaria
de Finanzas y Planeacion, anexando el Formato ST-7, para calificar el "probable riesgo de trabajo"
(véase formato No.15).

e La Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, llenara dicho
formato y lo entregard al servidor publico o a la persona que esté realizando el tramite para que sea
entregado al I.M.S.S. y sea incorporado al expediente del trabajador.

Notas:

Toda vez que la Ley del Seguro Social establece en su articulo 15, fraccién I, la obligatoriedad de afiliar a los
servidores publicos dentro de los 5 dias habiles siguientes a su contratacion, sera responsabilidad de cada
Dependencia proporcionar en forma correcta y oportuna la documentacién necesaria para su afiliacion o su

baja.

El personal de las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados, que cuenten con su propio registro
patronal, deberan realizar estos tramites, en el area administrativa que les corresponda.
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CEDULA PRECENSAL

NOMBRE DEPENDENCIA
DEPARTAMENTO DE RECURSDS HUMANOS

-

10.-

11.-

12.-

13-

DATOS BASICOS DEL TRABAJADOR PARA SUAFILIACION AL 1M.5.5.:

.+ NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR:

APELLIDD PATERNO

- NUMERD DE PERSONAL

.- NUMERO DE SEG. S0CIAL:

AFELLIDO MATERNO

C.UR.F

Al
n

E.C.CONHOMOCLAVE

NOMBRE(S)

uuuuu LAVLC

.- BALARIC DIARIC:

- BB

FECHADE NACIMIENTC:

LUGAR DE NACIMIENTO:

DOMICILIO FARTICULAR
CALLE Y NUMERG:

COLONIA

.- DEFENDENCIAEN QUE LABORA LF.
3 digitos)
.- CENTRODE TRABAJD:
- OCUPACION DEL TRABAJADOR (CATEGORIAN
- FECHADE INGRESD AL TRABAID:
oia MES ARNOD

MASCULING{

FEMEMING |

MUMICIFID

ESTADO

MUNICI

FADRE:

CODIGE0 POSTAL

WOMBRE DE LOS FADRES {Aul FINADOS)

MADRE:

NOTA:

LACLIMICASE AGIGNAT

EPENDIENDO DEL DOMICILIO PARTICULAR DEL TRABAJADOR:
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Instructivo de Llenado
Cédula Precensal

Donde dice: Debera decir:

1. Nombre completo del En caso de tener dos o mas nombres, deberan

servidor publico. anotarse sin abreviaturas.

2. Numero de personal Anotar el nimero de personal que se le asigne, CURP
Clave Unica de Poblaciony RFC con homoclave.

3. Numero de seguridad social Anotar el namero de afiliacién que le hubieran otorgado,
en caso de no tenerlo, el servidor publico debera
tramitarlo ante la oficina de afiliacion y vigencia que le
corresponda.

4. Dependencia en que labora. Anotar el nombre de la Dependencia en la que presta
sus servicios, y la unidad presupuestal (U.P.) a 9
digitos.

5. Centro de trabajo Anotar el nombre del centro de trabajo, (departamento,
subdireccion, direccion, etc.).

6. Ocupacién del servidor Anotar la categoria que corresponda al servidor pablico.

publico

7. Fecha de ingreso al Acorde a la fecha sefialada por la requisicion de

trabajo personal (formato No.3), en la cual el servidor publico
ingreso a laborar.

8. Salario diario Anotar el salario diario que de acuerdo a la categoria, le
corresponde al servidor publico.

9. Sexo Anotar el sexo del servidor publico.

10. Fecha de nacimiento. Anotar el afio, mes y dia.

11. Lugar de nacimiento Escribir el lugar de nacimiento del servidor publico:
localidad, municipio y estado.

12. Domicilio particular. Anotar el domicilio actual del servidor publico.

13. Nombre de los padres Anotar el nombre completo de los padres, aln finados.

Nota:

Este formato debera ser llenado a maquina o a mano con letra de molde.

FEBRERO 2012
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Formato No. 12
Aviso de Cambio de Clinica

(e)

(s)

©O)

@ LUGAR Y FECHA
JEFE DE DEPTO. DE SEGURIDAD SOCIAL.

(s)

(2)
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Formato No. 12

Instructivo de Llenado
Aviso de Cambio de Clinica

Donde dice:

1. Factura de Cambios:

2. Nombre:

3. Numero de Seguridad
Social:

4. Domicilio:

5. Atn. Médica en:

6. Observaciones:

7. Lugary Fecha:

8. Jefe del Departamento de

Seguridad Social:

Debera decir:

Se debe anotar el nombre y cargo de la persona que
realizara el tramite ante el 1.M.S.S. (Ya sea por parte
de la Dependencia, por parte del sindicato o el
interesado).

Nombre completo del servidor publico.

Numero de afiliacion del servidor publico.

Anotar el nuevo domicilio del servidor publico.

Anotar el lugar donde recibe atencion y el lugar donde
solicita el cambio.

Si el cambio es también para sus beneficiarios, acudir
a su clinica a solicitar el cambio.

Anotar lugar, dia, mes y afio de la solicitud.

Nombre y firma de la persona facultada.
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Formato No. 13
Tarjeta de Viajero

El patran

Hombre o Razén Social

Con ndmero de registro —

inserito en
Leszalickad y Ealada

ha solicilado a su lrabajador

Mrambiia dal Trabiajadon SELLO DEL IMSS
con numera de afiliacion

Y DCUpAacion

Adscrito a la Clinica ubicado en

Mombre o Razdn Zoclal

s mer Lugar y fecha de Expedicion

se le expida esta autorizacitn para recibir servicios
JEFE OFMA. VIG.

médicos con validez hasta el

Nembre v finma de quien expide

Focha do Caducidad

Nota:
El llenado de este formato es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de

Finanzas y Planeacién. Para aquellas Instituciones que cuenten con su propio registro patronal, deberan
solicitarlo a través de las unidades administrativas encargadas de Recursos Humanos.
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Formato No. 14
Aviso para Calificar Probable Riesgo de Trabajo

(Anverso)
— INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL PARA USO mss e o
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS NOMBRE mmmmowm’mne LA EMPRESA: ]

DOMICILIO DE LA EMPRESA:
AVISO DE ATEN" 4 MEDICA INICIAL Y
CALIFICACION DEP"  .ABLE RIESGO DE TRABAJO o,

REGISTRO PATRONAL
PARA SER LLENADO POR LOS S DE ATENCION MEDICA I j [ [ ’ ! | | |
L H‘I“‘RD t'E SEIGUHM SOCIAL 2) APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE(S) 3) SE IDENTIFICA CON IDENTIFICACION OFICAL. ESPECIFICAR)
i i i
L i i |
4) EDAD| 5) SEXO : I 5, ESTADO CViL 7) DOMICILIO: CALLE NUMERQ | COLONIA O FRACCIONAMIENTO
M it
8] CURP
- =l | J i ] } | | 1 | 1 | I | | |
5) POBLACION O ESTADO 10) TELEFONO: [1') CODIGO POSTAL

14) FECHA DE PROBABLE ACCIDENTE DE TRABAJO 15) FECHA DE LA CONSULTA
DA [="Y

A T g s o
16) DESCRIPCION DETALLADA DE LA FORMA_ A

12) UMF DE ADSCRIPCION ]13;DELEGACJON
] ] = He 3
LUGAR Y MECANISMO DEL ACCIDENTE, EN CASO DE ENFERMEDADES DESCRIBIR LOS AGENTES CONTAMINANTES Y EL TIEMPO DE
EXPOSICION ALOS MISMOS.

17) DESCRIPCION DE LA(S) LESION(ES) Y TIEMPO DE EVOLUCION

18) DAGNOSTICOS NOSOLOGICO, ETIOLOGICO Y ANATOMOF UNCIONAL

18) TRATAMIENTO(S)

20) SIGNOS Y SINTOMAS (MARGUE CON UNA X} S0LO EN CASO DE PROBABLE ACCIDENTE DE TRABAJO OTROS: DESCRIPCION
INTONICACIONALCOROUCA 51 [ | o [ | INTOXICACION PORENERVANTES 51 [ | no [ ]
21) OTRAS COMDICIONES BEEDMETE: EVIRENG 14 DIE IR

SIONES INTENCIONALMENTE ESPECIFIQUE:
meormA s 1 wo [ ] EXSTE EvioEncuDE sutacion si[ | wo [ |'F
22) ATENCION MEDICA PREVIA EXTRAINSTITUCIONAL

23) IRCAPACIDAD NUMERO DE FOLIO 24) AMERITA INCAPACIDAD | NO.DE DIAS | 25} SE ENVIA PACIENTE AL SERVICIO DE:
sacL DA | wes o AUTORIZADOS
| |
SRR F TR B e BT 0 R
26) NOMBRE DEL MEDICO TRATANTE 27) MATRICULA 28) FIRMA (MEDICO TRATANTE) 28) UNIDAD MEDICA Y DELEGACION

7 e s e

EL ASEGURADO DA CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 51 DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL DE PROPIO DERECHO Y BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
MANIFIESTA QUE LOS DATOS Y HECHOS AQUI ASENTADOS SON VERDADEROS

TRABAMDOR FAMLIAR O REPRESENTANTE TESTIGO

NOMERE Y FIRIA} : NOMBRE Y FIRMA] NOMBRE ¥ FIRIMA) é
DOMICILIO Y TELEF ONO DEL FAMILIAR O RE TE:

DOMICILIO-Y TELEFONO DEL TESTIGO.

320 001 $360 ANV. 2320-006-085
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Formato No. 14 _
Aviso para Calificar Probable Riesgo de Trabajo

(Reverso)
1 1) NOMBRE DEL PATRON O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA | 2) ACTIVIDAD O GIRO ‘ !)lRtZGIlSTUIDFAITROINM] I I I |
4) DOMICILIO: CALLE ¥ NUMERD i COLONIA O FRACCIOMAMIENTD
) CORRED ELECTRONICO
DELEGACION O MUNICIPIO, CIUDAD Y ESTADOD CODIGO POSTAL ‘ !){!TRTD ||uo‘A| 4 | | I l

7) NOMBRE DEL TRABAJADOR L} NHTEIGIK ISEGI-IIN SOCIAL 9) DOMICILIO: CALLE ¥ NUMERD

I
T
COLONIA TONAMI ‘[ ToH NICIPID, CIUDAD ¥ ESTADO I—W
Ll

11) OCUPACION QUE DESEMPERABA AL MOMENTO 12) ANTIGUEDAD EN LA OCUPACION 13) DIA DE DESCANSO PREVIO AL ACCIDENTE 14) SALARIO DIARIO
DEL ACCIDENTE O ENFERMEDAD

15) MATRICULA (TRABAJADOR IMSS) 16) CLAVE PRESUPUESTAL DE LA UNIDAD IMS5 DE ADSCRIPCION (TRABAJADOR IM55) K[:::E&?Jﬁwu mﬁ?‘uﬁwb
I~ S R N N T O A AL et e e
Dia
18) FECHA Y HORA EN QUE DCURRIO EL MES ARo HORA 19) FECHA Y HORA EN QUE EL Dia MES ARO HORA
S — L L k) EALRA DL ACCIBNTE O npemutiun SESGYRE

20) CIRCUNSTANCIAS EN QUE DCURRIO EL ACCIDENTE

EN LA EMPRESA D EN UNA COMISION El EN TRAYECTO A SU TRABAJO D EN TRAYECTO A SU DOMICILIO D TRABAJANDO TIEMPO D
EXTRA

21) DESCRIPCION PRECISA DE LA FORMA, SITIO O AREA DE TRABAJO EN QUE OCURRIO EL . EN CASD DE DESCRIBIR LOS AGENTES CONTAMINANTES Y TIEWPO DE
EXPOSICION A LOS MISMOS

L33 G FoRA
22) NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA DE LA EMPRESA QUE TOMO CONOCIMIENTO INICIAL DEL 23) FECHA ¥ HORA DE COMUNICACION DEL
ACCIDENTE O ENFERMEDAD ACCIDENTE O ENFERMEDAD | | el
24) NOMBRE Y DOMICILIO DE LAS PERSONAS QUE PRESENCIARON EL ACCIDENTE
25) 51 LA PRIMERA ATENCION MEDICA NO LA PROPORCIONO EL IMSS, ANOTAR DONDE SE OTORGO Y ANEXAR CERTIFICADO MEDICO
26) ANOTAR QUE AUTORIDADES OF ICIALES TOMARON CONOCIMIENTO DEL ACCIDENTE ¥ ANEXAR COPLA CERTIFICADA DEL ACTA RESPECTIVA
27) ACLARACIONES Y OBSERVACIONES
28) NOMBRE DEL PATRON O 5U REPRESENTANTE LEGAL 29) LUGAR ¥ FECHA
30) FIRMA DEL PATRON O 5U REPRESENTANTE LEGAL 31) SELLO DEL PATRON O DE LA EMPRESA
DATDS COMPLEMENTARIDS PARA LA CALIFICACION DE PROBABLE RIESGO DE TRABAJD (PARA SER LLENADD POR LA EMPRESA)
DICYAMEN DE CALIFICACION (PARA USO EXCLUSIVD DE LOS SERVICIOS DE SALUD EN EL TRABAJD DEL IMS8)
32) DIAGHOSTICOIS) NOSOLOGICO, ETIOLOGICO ¥ ANATOMOFUNCIONAL DE LA LESION O ENFERMEDAD
- " .
33) FUNDAMENTO LEGAL DE LA CALIFICACION 34) UNIDAD MEDICA
DIk | WES 38) DELEGAGION
35) NOMBRE DEL WEDICO QUE FORMULO ESTE DICTAMEN nl: m|mc]u iussl I ] 37) LUGAR ¥ FECHA I I | | |
39) SE ACEPTA COMO ACCIDENTE DE 0) SE ACEFTA COMO ACCIDENTE DE 1) SE ACEPTA COMO ENFERMEDAD DE 42) FIRMA DEL MEDICO QUE CALIFICA
TRABAIO TRAYECTO TRABAJO
si NO ! st HO I st HO

NOTA: SIND ESTA DE ACUERDO CON LA CALIFICAGION, PUEDE INCONFORMARSE DENTRO DE LOS 15 DIAS HABILES SIGUIENTES A LA NOTIFICACION, EN CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 284 DE LA LEY DEL
SEGURD SOCIAL Y AL REGLAMENTO CORRESPONDIENTE.

RECIBI COPIA ST-7 FECHA:

FIRMA DEL TRABAJADOR, BENEFICIARIO O REPRESENTANTE LEGAL
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Formato No. 14
Instructivo de Llenado
Aviso para Calificar Probable Riesgo de Trabajo

Donde dice: Debera decir:
1. Anotar el nombre o la raz6n social del patron.
2. Anotar el registro patronal asignado por el I.M.S.S.
3. Anotar la actividad que realiza el patrén. (Ejemplo: Administracion Publica).
4. Anotar el teléfono del centro de trabajo.
5. Domicilio completo del patron.
6. Nombre completo del servidor publico.
7. Anotar el sexo del servidor publico.- M si es del sexo masculino o F si es del

femenino.
Numero de seguridad social (afiliacion) del servidor publico.
Anotar el domicilio del servidor publico.

10. Anotar la categoria del servidor publico.

11. Anotar el salario diario integrado del servidor publico.

12. Anotar el horario de trabajo del servidor publico, el dia del accidente.

13. Anotar el ultimo dia de descanso que el servidor publico haya gozado, asi

como el dia del accidente.

14. Fecha y hora en que ocurri6 el accidente.

15. Fechay hora en que el servidor publico suspendié sus labores por causa del
accidente.

16. Sefialar las circunstancias en que ocurrié el accidente.

17. Describir de manera clara y precisa las circunstancias en que ocurrio el
accidente.

18. Anotar el nombre de la persona que tom6 conocimiento de los hechos, asi

como la fecha y la hora en que le fueron reportados.

19. Anotar el nombre de la persona que haya atendido al servidor publico antes
de acudir al I.M.S.S., anexando el certificado médico que le haya sido
expedido.

20. Describir que autoridades oficiales tomaron conocimiento del accidente,
anexando copia del acta certificada que se hubiera levantado.

21. Anotar algunas observaciones que se consideren relevantes.
22. Anotar el nombre de la persona facultada.

23. Estampar el sello del &rea facultada.

24. Lugar y fecha de expedicion de este formato.
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Formato No. 15
Modelo de Oficio para Informar Probable Riesgo de Trabajo

USAR PAPEL MEMBRETADO DE LA DEPENDENCIA

FECHA

C.

SUBDIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
PRESENTE.

Para los efectos procedentes, adjunto formato ST-7 “Aviso para calificar probable
riesgo de trabajo”, expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social a favor del
C. Nombre del Empleado, con domicilio en (calle, numero exterior / interior,
colonia, c.p. en (ciudad), quien refiere que aproximadamente alas____ horas del
dia (fecha) del afio en curso, encontrandose en (lugar del accidente) al momento de
(descripcién del accidente).

Dicha persona debe cubrir un horario de trabajo delas _ alas __ horas,
tomando conocimiento de estos hechos el (C. del Jefe Inmediato), (Puesto del
Jefe Inmediato).

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
EL TITULAR DE RECURSOS HUMANOS DE LA DEPENDENCIA.

Nota:

El personal de las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados, que cuenten con su registro

patronal propio, deberan realizar este tramite, en el area administrativa que les corresponda.
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4.2. Prestaciones
4.2.1. Seguro Institucional

El Gobierno del Estado por conducto de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, tiene contratada con una
Compaiiia Aseguradora, la pdliza para el otorgamiento del Seguro Institucional (véase formato No.16) en sus
coberturas de vida e incapacidad total y permanente, en favor de sus servidores publicos, equivalente a 40
meses de su sueldo tabular. Lo anterior esta considerado en la Clausula 77 de las Condiciones Generales de
Trabajo y su cargo se hace a la partida 14100002: Seguro Institucional, adicionalmente a los trabajadores que
se encargan de la seguridad publica (Policias) se les otorgara 20 meses adicionalmente por riesgo.

Este seguro también otorga una ayuda adicional para gastos funerarios por la cantidad de $25,000.00 MN.
4.2.1.1. Seguro Institucional de Vida

Los beneficiarios de los servidores publicos que fallezcan en activo, deberan gestionar (de manera directa o por
conducto del sindicato) ante la Subdirecciéon de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, el pago del Seguro Institucional por Fallecimiento, presentando:

Formato de reclamacion para pago de siniestro (véase formato No.18)

Designacion de beneficiarios con firma autografa.

Acta de defuncion en original o copia certificada por el registro civil.

Acta de matrimonio o constancia de concubinato en original o copia certificada por autoridad
competente.

Acta de nacimiento del asegurado en original o copia certificada por el registro civil.

Acta de nacimiento de beneficiarios en original o copia certificada por el registro civil.
Aviso de movimiento de personal de baja por Fallecimiento, en original o copia certificada.
Copia del ultimo recibo de nébmina, talén de cheque o notificacion de depdsito.
Constancia de ultimo sueldo, en original.

Copia fotostatica de credencial de elector del asegurado y de los beneficiarios (IFE).
Copia fotostéatica de comprobante de domicilio con una antigiedad no mayor a 3 meses.

Nota:

e En caso de muerte accidental o violenta del trabajador, se requiere actuaciones del Ministerio Publico
(originales o copias certificadas).

¢ De no contar con designacion de beneficiarios, se debera promover un juicio sucesorio intestamentario.

e En caso de beneficiarios menores de edad, se requiere carta de responsabilidad de tutoria para cada
menor (véase formato No.17).

4.2.1.2. Seguro Institucional por Incapacidad Total y Permanente

Los servidores publicos a quienes el Instituto Mexicano del Seguro Social, les haya dictaminado una invalidez
total y permanente, deberan gestionar (de manera directa o por conducto del sindicato) ante la Subdireccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, el pago del Seguro Institucional por

Incapacidad Total y Permanente, presentando:

e Formato de reclamacion por la cobertura de invalidez. (véase formato No. 18).
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e Dictamen de invalidez expedido por el IMSS o0 SESVER, en original o copia certificada, se debera anexar
copia certificada del historial clinico y/o nota médica.

Acta de Nacimiento del asegurado en original o copia certificada por el registro civil.

Aviso de movimiento de personal por baja por Invalidez, en original o copia certificada.

Copia del tltimo recibo de némina, talon de cheque o notificacion de depdsito.

Constancia de ultimo sueldo, en original.

Copia fotostatica de la credencial de elector del asegurado (IFE).

Copia fotostatica de comprobante de domicilio con una antigiedad no mayor a 3 meses.

En ambos casos, y dependiendo de la naturaleza del siniestro, la compafiia aseguradora podra solicitar
documentacion adicional.

Una vez completa y verificada la documentacion, la Subdirecciéon de Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, gestionara ante la compaifiia aseguradora el pago de dicho seguro, informandole al
servidor publico o a sus beneficiarios, la fecha probable en que se les efectuara el pago correspondiente.

Notas:

Por cuestion de riesgo a los trabajadores que se encargan de la seguridad publica (Policias) se les otorgara 20
meses adicionales.

El término para solicitar el pago de esta prestacion ante la Compafiia Aseguradora prescribe en 5 afios, por
fallecimiento y 2 por incapacidad a partir de la fecha en que ocurri6 el siniestro (Articulo 81 de la Ley sobre el
Contrato de Seguro), por lo que el tramite ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, deberé realizarse por lo
menos, con un mes de anticipacion a la fecha de prescripcion.

4.2.2 Ayuda para la Adquisicién de Anteojos

Cuando el servidor publico requiera del uso de anteojos para el desarrollo de sus funciones, la Dependencia
cubrira el importe de hasta $2,012.00 por una sola vez en el afio para la compra de lentes, de acuerdo con la
Reglamentacién que emita a este respecto la Secretaria de Finanzas y Planeacion. Lo anterior esté previsto
por la Clausula 74 de las Condiciones Generales de Trabajo y su cargo se realiza a la partida 511515400002:
Ayuda para Lentes y Aparatos Ortopédicos.

Tienen derecho a recibir esta prestacion, los servidores publicos de base o contrato que presten sus servicios
al Poder Ejecutivo del Estado.

Procedimiento:

a) El titular del centro de trabajo donde labore el servidor publico, debera dirigir una solicitud al area de
Recursos Humanos de su Dependencia, anexando lo siguiente:

e Prescripcion médica expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social para el uso de anteojos. En
original y copia, cuando se trate de primera vez (en original).
e Copia fotostatica del Gltimo talon de cheque, para acreditar la vigencia de sus derechos.

b) Indicar en la solicitud, la clave programatica que se deberé afectar, la cual debe contar con la suficiencia
presupuestal necesaria.
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c) De larelacién de 6pticas que tienen convenio con la Dependencia para la prestacion de servicios 6pticos,
el servidor publico debera elegir la que sea de su preferencia.

d) El area de Recursos Humanos le entregara al empleado una autorizacién de servicio dirigida a la 6ptica
que haya elegido (véase formato No.19).

e) La optica recibira del servidor publico la autorizacion y le otorgara el servicio solicitado, previa
identificacion, debiendo firmar de conformidad una vez recibido el servicio.

f) La Optica tramitara ante la Dependencia correspondiente el pago del servicio otorgado.
Cuando las circunstancias obliguen al servidor publico a adquirir sus anteojos de manera inmediata sin realizar
los tramites correspondientes, excepcionalmente podré recibir el pago de esta prestacion, a solicitud del titular
de su centro de trabajo, previa presentacion de la factura correspondiente, para lo cual deberéa contar con la
suficiencia presupuestal necesaria.

Nota:

Antes de elaborar la solicitud de comprobacion de recursos, se deber& verificar que exista disponibilidad
presupuestal.

4.2.3. Ayuda para la Adquisicion de Aparatos Ortopédicos y Auditivos.

La Dependencia proporcionara a los servidores publicos que lo requieran, una ayuda para la adquisicién de
aparatos ortopédicos y auditivos que en ningun caso excedera de $3,092.00, por una sola vez, si son
dictaminados por el I.M.S.S. o por la institucion de seguridad social a que estén afiliados. Lo anterior se
encuentra sustentado en la Clausula No.75 de las Condiciones Generales de Trabajo y su cargo se realiza ala
partida 511515400002: Ayuda para Lentes y Aparatos Ortopédicos.

Tienen derecho a recibir esta prestacion, los servidores publicos de base, contrato o gratificacion
extraordinaria.

Procedimiento:

1. Eltitular del centro de trabajo donde labore el servidor piblico, debera dirigir una solicitud al area de
Recursos Humanos de su Dependencia, asi mismo debera anexar lo siguiente:

a) Prescripcion médica expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social para el uso de aparatos
ortopédicos y auditivos, en original y copia.

b) Copia fotostéatica del ultimo talon de cheque o notificacién de depdsito, para acreditar la vigencia de
sus derechos.

c) Presentar factura de la casa comercial a donde se haya solicitado el servicio, en original y copia.

d) Indicando, la clave programatica que se debera afectar, siempre y cuando cuenta con la suficiencia
presupuestal.

2. Elarea de Recursos Humanos elaborara la solicitud comprobacion de recursos (pago directo) a favor
del servidor publico hasta por la cantidad de $3,092.00.
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3. Elareade Tesoreria o Recursos Financieros de la Dependencia, transferira a la cuenta bancaria de la
casa comercial que habra otorgado el servicio, el importe de la factura correspondiente, o bien la del
servidor publico, que directamente haya cubierto el costo del aparato.

4.2.4. Premio Mensual por Buen Desempefio

Con la finalidad de incentivar la productividad en el buen desempefio del trabajo, la Dependencia otorgara 525
premios mensuales (vales de despensa), con valor de $700.00 cada uno. De acuerdo a lo previsto en la
Clausula 87 de las Condiciones Generales de Trabajo y su cargo se realiza a la partida 511617100007: Premio
Mensual por Buen Desempefio.

4.2.5. Seguro de Retiro
Es el que se otorga al personal que adquiere el derecho a disfrutar alguna pensién, (por jubilacién o por
incapacidad) debiendo tener para ello cuando menos 15 afios de antigiiedad en el servicio. Su cargo se realiza

a la partida 14300002: Seguro de retiro.

El importe de dicho seguro es de $25,000.00 o menos de acuerdo a los afios de servicio y con base en la
siguiente tabla: (Clausula 78 de las Condiciones Generales de Trabajo).

ANOS IMPORTE

15 12,500.00
16 13,125.00
17 13,750.00
18 14,375.00
19 15,000.00
20 15,625.00
21 16,250.00
22 16,875.00
23 17,500.00
24 18,125.00
25 18,750.00
26 20,000.00
27 21,250.00
28 22,500.00
29 23,750.00
30 25,000.00

Cuando el servidor publico haya prestado 10 afios de servicio al Gobierno del Estado y cuente con 60 afios o
mas de edad, se le asignara una cantidad de acuerdo al siguiente tabulador:

S ANOS DE
ANOS EDAD SERVICIOS IMPORTE
15 10 10,000.00
16 10 10,500.00
17 10 11,000.00
18 10 11,500.00
19 10 12,000.00
20 10 12,500.00
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Cuando el servidor publico cause baja por invalidez y ésta resulte como consecuencia de un riesgo de trabajo
o enfermedad profesional, el monto a pagar sera por el total de la prestacion, sin importar los afios de servicio
acumulados.

Para poder realizar el cobro de esta prestacion, los trabajadores en forma directa o a través de su Organizacion
Sindical, deberan solicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
el pago de este seguro, anexando la siguiente documentacion:

e Oficio dirigido al Subdirector de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion
solicitando el tramite de pago.

Acuerdo de I.P.E.

Acta de Nacimiento, en original o copia certificada por el registro civil que la expidio.

Hoja de Servicios (véase formato No 20).

Aviso de movimiento de personal por baja (véase formato No.3).

Ultimo talon de némina.

Copia de la credencial de IFE.

Una vez cumplidos los requisitos y firmado el recibo correspondiente, se informara al trabajador, la fecha en
que podra pasar a recoger el pago de dicho seguro.

Notas:

e Eltérmino para solicitar el pago de esta prestacién prescribe en un afio, a partir de la fecha de baja del
empleado en el servicio (Articulo 100 de la Ley Estatal del Servicio Civil).

e El personal de las Entidades de la Administracion Publica, debera gestionar el pago de esta prestacion
en el area administrativa de su organismo.

4.2.6. Estimulo econémico por afios de servicio.

Esta prestacion se carga de manera automatica a la partida 171000001: Estimulo por Antigiiedad, consiste en
otorgar a los servidores publicos al servicio del Poder Ejecutivo del Estado, que se encuentren ocupando una
plaza de base con caracter de titular o interino, un estimulo por concepto de antigiiedad al momento de cumplir
los afios de servicio y por las cantidades siguientes: (Clausula. 72 de las Condiciones Generales de Trabajo)

ANOS IMPORTE

10 ANOS 6.255.83
15 ANOS 12,358.79
20 ANOS 18,517.24
25 ANOS 24,757.36
30 ANOS 31,079.15
35 ANOS 37,484.69
40 ANOS 43,972.95
45 ANOS 50,570.10
50 ANOS 58,893.75

A partir del 1° de enero 2011

FEBRERO 2012 PAG. 59



: {h ¥ GOBIERNO

\a' -
o $ 2o SEHPLAN
L) 58 % adelante \

Manual de Recursos Humanos
SEGURIDAD SoclAL

Procedimiento:

Al final de cada afio, el Departamento de Seguridad Social enviara a las Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado, la antigiiedad de su personal para su analisis y elaboracion del listado del personal que le corresponda
el pago de esta prestacion del afio siguiente.

Una vez elaborado el listado, sera entregado en el Departamento de Seguridad Social para su consolidacion,
validacién y posteriormente serd enviado en archivo electronico al Departamento de Control de Plazas y
Néminas para que se incluyan en la nédmina correspondiente.

Nota:

La accion para exigir el pago de esta prestacion prescribira al afio, a partir de la fecha en que se tenga derecho
a percibirla (Articulo 100 de la Ley Estatal del Servicio Civil).

El servidor publico de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal deberé realizar estos tramites en
el area administrativa que le corresponda.

4.2.7. Sistema de Ahorro para el Retiro (S.A.R.).

El Gobierno del Estado por conducto de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, tiene suscrito con una
Institucidon Bancaria un convenio de Fideicomiso del SAR, en este fideicomiso se le deposita bimestralmente a
cada trabajador (con plaza de base), el importe equivalente al 2% de su sueldo tabular en una cuenta
individualizada y podré& disponer cuando se dé alguno de los siguientes supuestos:?

e Elservidor publico cumpla 65 afios.

e El servidor publico adquiera el derecho a disfrutar una pensién por cesantia en edad avanzada, vejez,
jubilacion, invalidez o incapacidad permanente total o permanente parcial, del 50% o mas de
conformidad con las leyes de la materia, o por fallecimiento.

Esta presentacion se carga a la partida 511414300001: Sistema de Ahorro para el Retiro.
Procedimiento:

e Alingresar ala Dependencia el servidor publico debera llenar el formato de designacion de beneficiarios
del S.A.R. (véase formato No.22).

e Bimestralmente se entrega a cada servidor publico, un comprobante de sus aportaciones, en el que
ademas aparece el importe de los rendimientos generados en el bimestre, asi como su ultimo saldo.

e Cuando el servidor publico cumpla con los requisitos establecidos para disponer del saldo de su cuenta
individual, deber& dirigir en forma directa o a través de su sindicato una solicitud de liberacion de
aportaciones, al Comité Técnico del Fideicomiso del S.A.R. (en la Direccion General de Administracion
de la Secretaria de Finanzas y Planeacién). (véase formato No.23).

Conslltese la Gaceta Oficial del Estado del 3 de mayo de 1994 y del 2 de agosto de 2004.
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e Una vez verificada dicha solicitud por el area correspondiente y autorizada por el Comité Técnico, se
gestiona ante la institucion bancaria que opera las cuentas individuales, la liberacién del saldo total de
su cuenta individual.

e Laliberacién de aportaciones se hara a través de 6rdenes de pago emitidas por el fiduciario a favor del
servidor publico o a sus beneficiarios en caso de fallecimiento, los cuales podran ser cobrados, una vez
que le haya sido entregado por la Direccion General de Administracion a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

FEBRERO 2012 PAG. 61



& e, : SEFIPLAN
g DE VERACRUZ adelante ey

Manual de Recursos Humanos
SEGURIDAD SoclAL

Formato No. 16
Designacién de Beneficiarios del Seguro Institucional

&

ace seguros
CERTIFICADO INDIVIDUAL
SEGURO DE VIDA GRUPOD

POLIZA NO. 10/2222

SECRETARIA DE FINAZAS Y PLANEACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
Mombre de Grupo

Fecha de ingreso al trabajo Dia Mes Afo

Nombre del Asegurado
Z|
1012222

Mo de Pdliza Fecha de nacimiento (Dia Mes Afio) Suma Asegurada

Basico i
Pago de la Suma Asegurada por invalidez Total y Permanente (ITF)

Desig de B (s} (Nombre Completo) Parentesco Porcentaje
2
b

Total 100% J

NOTA IMPORTANTE: En caso de que se desee brar beneficiarios a de edad, no se debe sefalar a un mayor de

edad como representante de los menores para efecto de que en su representacién, cobre la indemnizacién. Lo anterior porque

las legislaciones civiles previenen la forma en que debe ignarse tutores, p de los u otros

cargos simil yno id al de seguro come instrumento para tales designaci

La designacion que se hiciera de un mayor de edad como representante de menores beneficiarios, durante la minoria de edad de
ellos legalmente puede implicar que se nombra beneficiario al mayor de edad, quien en todo caso solé tendrd una obligacién
moral, pues la designacion que se hace de beneficiarios en un contrato de seguros le concede el derecho incondicionado de

Observaciones.
ACE SEGUROS. S.A

Qo

FUNCIONARIO AUTORIZADO FIRMA DEL ASEGURADO

L a documentacidn contractual y la nota técnica que integran este producto, estin registrados ante fa Comisién Naclonal de Seguros y Fianzas, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 35 38-A, 38-B y 38-D de la Ley General de Inslituci: ¥ de Seguros, bajo e
registro nimero CNSF-S0039-0465-2003 de fecha 04 de Junio de 2004
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Formato No. 16
Instructivo de Llenado
Formato de Designacion de Beneficiarios del Seguro Institucional

Este formato se deber& llenar al momento de que el servidor publico ingrese a laborar, pudiendo con
posterioridad realizar las rectificaciones que considere pertinentes.

Donde dice: Debera decir:

1. Datos del Asegurado a) Se deberan anotar correctamente todos los datos
requeridos por el formato.

b) En el caso de dos o mas nombres, y en la fecha,
deberan anotarse completos sin abreviaturas.

c) Elespacio destinado para “suma asegurada” dejarse en
blanco, el cual sera llenado por la Aseguradora, de
acuerdo a las condiciones salariales vigentes en que
tenga lugar un eventual siniestro.

2. Designacion de a) Se deberd anotar correctamente el nombre de los
Beneficiarios. beneficiarios, el parentesco y el porcentaje
correspondiente. (En todos los casos la suma de los
porcentajes deberé ser 100%)
b) En el caso de dos o mas nombres, deberan anotarse
completos sin abreviaturas.

3. Firma del Asegurado a) El asegurado debera firmar con tinta azul éste formato
para que tenga validez.

Nota:
Este formato debera llenarse a maquina o a mano con letra de molde. No ser& procedente si se encuentra
ilegible, con borrones, correcciones tachaduras o enmendaduras.
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Formato No. 17
Carta de Responsabilidad de Tutoria del Seguro Institucional

ace seguros

Lugary Fecha:

ACE SEGUROS, 5. A
FRESEMNTE.

Ref: Siniestro M®
Estimados Sefiores:

For este medio me dirijo a Ustedes parainformarles “bajo protesta de decir verdad™ que
s0vlas dnica persona gue tiene 1a custodia v patria potestad de mi menor [Nombre(s)
del beneficiario menor de edad] de apellidos [Apellidos del beneficiario menor de
edad] razdn por la gue reclamao la indemnizacion correspondiente.

Reitero a ACE Seguros, S5.A. gue en caso defaltara la verdad, independientemente de
los ilicitos gue pudieran tipificarse en materia penal, me obligo a devolverles en un plazo
de cinco dias a partir de la fecha de requerimiento, |a cantidad pagada v recibida
indebidamente, con el importe de los dafios v perjuicios que les hubiera causado.

Atentamente.

Firma: (Firma del tutor legal del beneficiario menor de edad)
Mombre: {Nombre del tutor legal del beneficiario menor de edad)
Identificacion: Credencial de elector ndmero de Folio

TESTIGOC TESTIGO

{Mombre y firma de dos testigos)

FEBRERO 2012 PAG. 64



.

b'dlp GOBIERNO @‘;;_'0 8 SEFIPLAN
k_ DE VERACRUZ <@ adelante SEERERARA [ sl

Manual de Recursos Humanos

SEGURIDAD SoOCIAL

Formato No. 18
Reclamacion para Pago de Siniestro

Xalapa, Ver., a de del 201

ACE SEGUROS
P RESENTE

El que suscribe C. (nombre del asegurado) con domicilio en (Calle, Numero
Exterior / Interior, Colonia, C.P.) en (Ciudad) por medio del presente, solicito a

usted sea tan amable de girar instrucciones a quien corresponda, para que me sea

pagado el Seguro Institucional por (tipo de siniestro Invalidez o Fallecimiento).

Atendiendo de antemano su atencién que sirva darle el presente y con la finalidad de

verme favorecido, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

C. (Nombre y Firma del asegurado)
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Formato No. 19
Autorizacion para la Adquisicion de Anteojos

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
AUTORIZACION DE AYUDA PARA LA ADQUISICION DE ANTEQJOS

APELLIDO APELLIDO NOMBRE (S)

VISITAS DOM. Y REV. DE GABINETE

Il

I

|

OPTICA
AT'N FIRMA DE SELECCION DE OPTICA

DOMICILIO
LUGAR

SE LE SOLICITA DE LA MANERA MAS ATENTA, SE SIRVA PROPORCIONAR AL PORTADOR DE
LA PRESENTE, LOS ANTEOJOS CON LA GRADUACION INDICADA EN LA RECETA QUE SE
ANEXA, EXPEDIDA POR EL |.M.S.S. AGRADECIENDOLE QUE LA FACTURA CORRESPONDIENTE,
NOS SEA ENVIADA A MAS TARDAR DENTRO DE LOS 5 DIAS POSTERIORES A LA FECHA DE

ENTREGA DE LOS ANTEQJOS
Vo.Bo. AUTORIZA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANGS

NOTA: ESTA AUTORIZACION TENDRA VALIDEZ DE 5 DIAS NATURALES, A PARTIR DE LA FECHA DE SU
ELABORACION.
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Formato No. 19
Instructivo de Llenado

Autorizacion para la Adquisicion de Anteojos

Este formato debera ser llenado por el area de Recursos Humanos de la Dependencia.

Donde dice:

1. Empleado que lo
solicita:

Folio:

Fecha de elaboracion:
U.P.:

Centro de trabajo:
Lugar:

R.F.C.:

© N o g &~ L DN

Ultima fecha de

solicitud:

9. No. Personal:

10.No. y fecha de receta
del I.M.S.S.:

11. Firma del solicitante:

12.0Optica  seleccionada

por el empleado:

13.Firma y fecha de

recepcion de anteojos:

Instructivo

Debera decir:

Nombre completo del servidor publico, sin abreviaturas.

Numero de folio de control de esta prestacion.
Fecha de elaboracién del formato.
Anotar la clave programatica.
Nombre del centro de trabajo.
Ubicacion del mismo (Nombre de la localidad).
Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico.
Fecha de la ultima vez que se otorgd esta prestacion al
servidor publico.
Numero de personal del servidor publico.
Namero y fecha de la prescripcion médica expedida al
servidor publico, por el I.M.S.S. para el uso de anteojos.
Firma del servidor publico solicitante.
El servidor publico debera anotar de su pufio y letra el nombre
de la optica de su eleccion.
Datos generales de la 6ptica elegida por el servidor publico.
Firma de seleccion de optica.
Nombre, cargo y firma de las personas facultadas para
autorizar el pago de esta prestacion.
Firmay fecha de conformidad del servidor publico al momento

de recibir los anteojos.
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Formato No. 20
Hoja de Servicios

(Hoja 1)
iﬁj SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
i SUBSECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
YE.,BA.,S:qu SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
[cosieenc ol esting ]
HOJA DE SERVICIOS
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNC NOMBRE(S)

CATEGORIA:

CARACTER:

DEPENDENCIA:

UBICACION:

ADSCRIPCION:

ANTIGUEDAD

ANOS MESES DIAS
ANTIGUEDAD 1
ANTIGUEDAD II

( TRAMITE DE JUBILACION, PRIMA DE ANTIGUEDAD )
LICENCIAS SIN SUELDO

OBJETIVO: FINES LEGALES PROCEDENTES
SUELDOQ VIGENTE A LA FECHA:

SUELDO VIGENTE A LAFECHA DE LABAJA  §

XALAPA, VER., A DE DE 200

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
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Formato No. 20
Hoja de Servicios
(Hoja 2)

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
SUBSECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

i&) SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

VERACRUZ
[cosireno oni sstanc ]

HOJA DE SERVICIOS
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
DEPENDENCIA CATEGORIA
CARACTER MOTIVO FECHAS DURACION

INCIo | TERMINO | AROs | MESES | DiA

ANTIGUEDAD

ANOS | MESES DiAS
SUMA DE ANTIGUEDADES 0 0 0
(*} +HOJA DE AVANCE 0 0 0
- TIEMPO DEDUCIDO 0 0 0
SUBTOTAL 0 0 0
ANTIGUEDAD EVENTUAL 0 0 0
ANTIGUEDAD TOTAL 0 0 0

(*)HOJA DE AVANCE TIEMPO RECONOCIDO POR EL SECTOR SALUD,
POR LA ACADEMIADE POLICIA Y OTROS

Nota:
Para la obtencion de este formato se debera ingresar el nombre completo del empleado en el Sistema de
Control de Antigiiedad.
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Formato No. 21
Constancia de Antigliedad

~
@ S e W \E’.E.FJF}.;&E!.
adelante G
)
' \ :@j <PATER» <MATER> <NOMB> A
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
l (2) o pe o (4)
\ REGISTRO FEDE CONTRIBUYENTES No. DE PLAZA J
CENTRO DE TRABAJO ]
(5]
NOMBRE
(" CON BASE EN LOS SERVICIOS QUE USTED HA PRESTADO AL GOBIERNO DEL ESTADO N
ALAFECHA CO UNA ANTIGUEDAD DE:
A AROS  MM>  MESES «DD>  pias
«RFC» 6 — T —
INCLUYE ANTIGUEDAD COMO EVENTUAL 7) e Py
N/ \ AROS MESES
4 NN/ OBJETIVO
Qu NIO 12134 s
g APARTIRDEL :| 9
aumaieno \19 nuevacener  wormaL | °¥ (11
Lr.snuum POR ANTIGUEDAD ] SERVICIO  AL:

| ) J
<ACTUAL> QB) (14) )
\ J FECHA DE EXPEDICION l SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
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Formato No. 21
Instructivo de Llenado
Constancia de Antigliedad

1.

10.

11.

12.

13.

Donde dice:

Nombre:

R.F.C.

NUmero de personal:

Numero de plaza:

Centro de trabajo:

Antigledad computada
a la fecha de
elaboracion:

Antigledad eventual:

Tipo de quinquenio:

Fecha en la que
cumple su quinquenio:

Tipo de generacion del
quinquenio:

Tipo de estimulo:

Fecha en la que
cumple su estimulo:

Fecha en la que
realizé el tramite:

Debera decir:

Se registra el nombre completo del servidor publico empezando
por apellido paterno, materno y nombre.

Se anotara el Registro Federal de Contribuyentes del servidor
publico, a 13 posiciones.

Se anotara el nimero de personal del servidor publico.

Se anotara el nimero de plaza que tiene asignada el servidor
publico.

Se registra el Centro de Trabajo en donde se encuentra
laborando el servidor publico.

Se registra la antigliedad de acuerdo a los afios de servicio que
tiene el servidor publico, anotando afios, meses y dias.

Se registra el tiempo que estuvo laborando el servidor publico
con caracter eventual, anotando afios, meses y dias. Soélo se
cuenta para pago de quinquenio, siempre y cuando exista
nombramiento.

De acuerdo a los afios de servicio, se indicara el tipo de
quinquenio que le corresponde al servidor publico cobrar.
Ejemplo: Quinquenio 1: 5 afios; Quinquenio 2: 10 afios;
Quinquenio 3: 15 afios; Quinquenio 4: 20 afios; y Quinquenio 5:
25 afios.

De acuerdo a los afios de servicio, se registra la fecha en la que
cumplio el quinquenio.

Se debera distinguir a los servidores publicos que iniciaron sus
cotizaciones ante el Instituto de Pensiones del Estado en fecha
anterior al afio de 1997, los cuales seran considerados como
“normales”; de los que iniciaron sus cotizaciones a partir del afio
1997, los cuales se les considera de “Nueva Generaciéon”.

De acuerdo a los afios de servicio, se registra el tipo de estimulo
que debe cobrar el servidor publico, siendo de 10 afios, 15 afios,
20 afios, 25 afios, 30 afios, 35 afios, 40 afios, 45 afios y 50
afos.

De acuerdo a los afios de servicio se determinara la fecha en la
que cumple su estimulo el servidor publico.

Se registra la fecha de expedicion de la constancia.

14.Firmadel responsable del &rea de Recursos Humanos.
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Formato No. 22
Instructivo de Llenado
Formato de Designacion de Beneficiarios del S.A.R.

Donde dice: Deberéa decir:
1. Datos Generales del » Sedeberan anotar correcta y completamente todos los datos
Empleado:

requeridos en el formato.
e En el caso de dos o mas nombres, deberdn anotarse

completos sin abreviaturas.

2. Datos de los » Se deberan anotar correcta y completamente todos los datos
Beneficiarios: requeridos por el formato.
* En el caso de beneficiarios con dos o mas nombres, deberan

anotarse completos sin abreviaturas.

3. Beneficiarios Menores » Cuando existan beneficiarios menores de edad, deberé

de Edad: designarse el tutor o tutores que se consideren pertinentes,
anotando correctamente los datos que pide el formato.

« Cuando existan dos 0 mas tutores, se anotara en el cuadro

de observaciones, el orden o la forma en que estos deberan

considerarse.

4, Lugar, fecha y firma » Seregistra el lugar y fecha donde se firma este formato, asi
del empleado: como se registra la firma del empleado.
Nota:

Este formato deberéa llenarse a maquina o a mano con letra de molde. No sera
procedente si se encuentra ilegible, con borrones, correcciones o con caracteristicas

diferentes al formato oficial.
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Formato No. 23
Solicitud de Liberacion de Aportaciones del S.A.R.

Xalapa, Ver., a de del 201

COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO No. F/283-2
DEL S.A.R. DEL GOBIERNO DEL ESTADO.
P RESENTE

El/La que suscribe C. (nombre del servidor publico) , por este conducto se

permite solicitar la entrega de las aportaciones del S.A.R., efectuadas a su favor, toda

vez que con fecha, (dia, mes y afio) causo baja por __(Motivo de la Baja) .

ATENTAMENTE

firma del beneficiario

(Datos generales del Servidor Publico)

DOMICILIO:

COLONIA:

C.P. TEL.:

R.F.C.:

NUM. DE PERSONAL:
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5. DEsSAROLLO DE PERSONAL
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5.1. Motivacioén:

Para atender los aspectos que permiten mejorar el ambiente de trabajo es conveniente estructurar un Programa
de Motivacion de Personal, el cual sera opcional debiendo ser autorizado en su caso, por el titular de la
Dependencia correspondiente.

Dicho programa se disefiara observando las medidas de contencién del gasto que al respecto se encuentren
vigentes, considerando la promocion de aquellas actividades que incentiven a los servidores publicos a su
superacion fisica, mental y ética a través de ejecutar acciones tales como: exposiciones, eventos literarios,
eventos deportivos, comunicacion con el personal via tablero de avisos, donde se muestren asuntos de interés,
rememoracion de fechas civicas e invitaciones a actividades diversas.

Podran llevarse a cabo dichos eventos como son: dia de Reyes, de la Madre, del Padre, del Nifio y la
celebracioén del sorteo de regalos de fin de afio de la Dependencia, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal;
es importante llevar un control para la entrega de obsequios que la Institucion proporciona a sus empleados, se
sugiere el uso de formatos que incluyan al menos los datos sefialados en el formato No 24.

Conrelacion a las actividades deportivas, se promoverd el desarrollo fisico y la salud mental de los servidores
publicos a través de torneos internos e intersecretariales de fatbol, softbol, béisbol, voleibol, ping-pong, etc.,
asi como torneos de invitacion.

Solo podran participar en los eventos organizados, los servidores publicos que presten sus servicios al
Gobierno del Estado, y en su caso, los familiares de éstos que cumplan con los requisitos para tal fin.

Se sugiere elaborar una memoria de los eventos organizados, asi como analizarlos con el fin de mejorar e
innovar estrategias de motivacion que coadyuven al bienestar de los servidores publicos.
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Formato No. 24
Registro de Servidores Publicos Premiados
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Formato No. 24
Instructivo de Llenado

Registro de Servidores Publicos Premiados

Este formato esta disefiado para registrar en el momento del sorteo, a los servidores publicos

gue se hacen acreedores a un premio en los eventos en que se llevan a cabo los mismos.

Donde dice:

1. No. de Evento:

Fecha:

No.:

Articulo:

Servidor Publico:

Centro de Trabajo:

Firma 'y Fecha de
Recibido:
Nombre y Firma del

Responsable del Evento:

Nombre vy firma del
Representante de
Auditoria:

Debera decir:

Se anotara el nombre del evento.

Se anotara el dia, mes y afio en que se realiza el evento.

Se anotara el nUmero de personas premiadas.

Se anota el nombre del articulo sorteado.

Nombre completo y apellidos del premiado

Nombre completo del area de adscripcion a la que

pertenece el empleado premiado.

Firma del servidor publico y fecha que recibe el premio.

Se registrara el nombre y firma del servidor publico

designado como responsable del evento.

Se registrara el nombre y firma del servidor publico que

designe el 6rgano interno de control en Dependencia.
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6. CONTROL DE  ASISTENCIA,

PERMISOS, INCIDENCIAS,
VACACIONES Y DESCANSOS
OBLIGATORIOS.
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6.1. Control de Asistencia:

Para efectos del control de asistencia todos los servidores publicos deberan registrar su hora de entrada y
salida a través de los dispositivos y controles que la Dependencia juzgue convenientes, segun el horario
asignado a su centro de trabajo. En este sentido, de acuerdo a lo dispuesto por la Clausula 27 de las
Condiciones Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, la jornada de trabajo podra ser:

e Diurna. Que es la comprendida entre las seis y las veinte horas; respetando la duracion maxima de siete
horas de jornada.

¢ Nocturna. Que es la comprendida entre las veinte y las seis horas del dia siguiente; y

e Mixta. Que comprende fracciones de las jornadas diurna y nocturna, siempre que el periodo nocturno
sea inferior a tres horas y media, pues de ser superior se computard como jornada nocturna.

Los titulares de las Dependencias seran responsables de establecer tales horarios, respetando siempre la
duracion maxima de siete horas de jornada sefialada en los otorgamientos legales correspondientes,
independientemente de las dos horas diarias por los servicios que se presten por concepto de “Turno
Vespertino”

Los trabajadores tendran derecho, entre otros, a disfrutar de los permisos, descansos y vacaciones por el
tiempo y los motivos que se establecen en las Condiciones Generales de Trabajo, como a continuacion se
detalla.

6.2. Permisos y Comisiones:

Los servidores publicos podran gozar de permisos para ausentarse de sus labores de acuerdo a lo estipulado
en las Condiciones Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, todos deberan ser
tramitados en el area de control de asistencia de su Dependencia, con la anticipacidn que se requiera en cada
caso, a través del formato solicitud de permisos (véase formato No. 25) o si la Dependencia cuenta con el
Sistema Electronico de Recursos Humanos, se deberdn tramitar en la direccidon electrénica
http//intranet.veracruz.gob.mx.

De acuerdo a lo dispuesto en las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado existen
diversos tipos de permisos los cuales se detallan a continuacion:

6.2.1. Permiso Econémico

El servidor publico tiene derecho a solicitar hasta seis dias de permisos econémicos al afio, sin que excedan
dos dias al mes. (Clausula 49 de las Condiciones Generales del Trabajo).

Estos permisos no se podran acumular con el afio siguiente, ni podran unirse a los dias siguientes:
a) Lunesy viernes.

b) Festivosy vacaciones.
c) A los que se haya concedido licencia con o sin goce de sueldo.
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6.2.2. Permiso por Fallecimiento de un Familiar

Los servidores publicos tendran derecho a permiso con goce de sueldo por fallecimiento de algun familiar, en
los términos siguientes:

a) Padres, hijos o conyuge: cuatro dias.
b) Hermanos: tres dias.
c) Abuelosy Padres del cényuge: dos dias.

Estos periodos podran prologarse un dia mas, cuando la defuncion del familiar ocurra fuera de la poblacién y
requiera desplazamientos que afecten considerablemente la jornada laboral (Clausula 53 de las Condiciones
Generales de Trabajo).

6.2.3. Permiso por Dos Horas

El servidor publico tienen derecho a 2 permisos de este tipo al mes, los cuales no podran otorgarse el mismo
dia (Clausula 55 de las Condiciones Generales de Trabajo). Se autorizaran a solicitud del servidor publico a
través del Sistema Electronico de Recursos Humanos, o mediante el formato de solicitud de permisos, con
visto bueno del jefe inmediato, validado por el &rea de Recursos Humanos.

Este tipo de permiso deberé tramitarse por lo menos con un dia de anticipacion, salvo casos urgentes
debidamente justificados.

6.2.4. Permiso para Estudiantes

El servidor publico tiene derecho a correr su horario dos horas antes o después de la hora de salida o entrada
oficial, siempre y cuando pruebe ante la Subdireccidon de Recursos Humanos, ser estudiante regular y que
solicite oficialmente éste. (Clausula 56 de las Condiciones Generales del Trabajo).

6.2.5. Permiso de Salida al IMSS

El servidor publico tiene derecho a solicitar permiso para asistir a consulta médica el dia y hora estipulados en
la tarjeta de citas del Instituto Mexicano del Seguro Social (Clausula 57 de las Condiciones Generales del
Trabajo).

Este permiso debera solicitarse por lo menos con un dia de anticipacion en el area de Servicio Médico de
aquellas Dependencias que cuenten con él, o en su caso en el area de Recursos Humanos, presentando la
tarjeta de citas del IMSS. Posteriormente debera presentar el formato de solicitud de permisos con el sello de
trabajo social de la clinica que haya acudido (ver formato No. 25).

Las Dependencias que cuenten con el Sistema Electronico de Recursos Humanos, los permisos deberan ser
tramitados mediante este mecanismo, para lo cual el servicio médico autorizara el mismo, informando a su jefe
inmediato mediante correo electronico, posteriormente deberan presentar la receta o constancia médica de la
clinica ante el servicio médico o al &rea de Recursos Humanos, cuando no exista la misma.

En el caso que durante la jornada de trabajo el servidor publico presentara algin problema de salud que por su
naturaleza requiera atencion médica urgente, se concedera permiso para que acuda al Instituto Mexicano del
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Seguro Social. El servidor publico posteriormente habra de presentar la incapacidad o receta médica expedida
por esa institucion, a fin de que justifique lo anterior (Clausula 57 de las Condiciones Generales del Trabajo).

6.2.6. Permiso para Comision Sindical.

Se permitira a los servidores publicos faltar a su trabajo para desempefiar una comisién eventual o permanente
de su sindicato, siempre que avisen con la oportunidad debida.

Para tal efecto, el sindicato debera realizar la solicitud del permiso correspondiente ante el area de Recursos
Humanos con anticipacion de por lo menos un dia, y justificar plenamente las actividades a realizar.

Este tipo de permisos se otorgard en los siguientes términos:

e Todo elturno
e Entraday/o salida

6.2.7. Comisiones Oficiales

Cuando un servidor publico sea comisionado para realizar una actividad especifica fuera de su centro de trabajo
se debera considerar lo siguiente:

a) Periodos menores a treinta dias:

Estas comisiones encomendadas a los servidores publicos, podran ser autorizadas por los titulares de las
unidades administrativas que correspondan, siempre que no sean otorgadas de manera consecutivas e
informando al area de Recursos Humanos a fin de evitar la aplicacion de sanciones por incidencias.

Para tal efecto, debera realizar el siguiente tramite:

e Eltitular del area correspondiente entregard al servidor publico, el oficio de comisién respectivo, con un
dia de anticipacién, por lo menos, en el que se sefialaran los dias en que se efectuara la comision y el
motivo.

e Elservidor publico tiene la obligacién de remitir el oficio mencionado, al &rea de Recursos Humanos, con
un dia de anticipacion, por lo menos, para realizar el registro correspondiente. De no remitirlo con la
anticipacion debida, se haran acreedores a las sanciones correspondientes por las incidencias que se
generen, sin responsabilidad para la Dependencia.

e Cuando la Dependencia cuente con el Sistema Electronico de Recursos Humanos, debera registrar su
comision en el apartado de permisos, proporcionando en el punto de observaciones el No. de oficio,
fecha de oficio, lugar de comisién y autoridad que lo remite, asi como la peticion del area a donde estara
comisionado.

b) Periodos mayores a treinta dias:
Estas comisiones a servidores publicos, deberan ser autorizadas por los titulares de las unidades

administrativas que correspondan, siempre y cuando se sefialen las actividades especificas de la comision,
para ello se debera realizar el siguiente tramite:
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e Eltitular del centro de trabajo del servidor publico, debera solicitar al titular de la unidad administrativa
sea autorizada la comision del servidor publico, sustentando las actividades a desempefiar.

e Eltitular de la unidad administrativa emitira el oficio de autorizacion correspondiente, indicando el lugar
y periodo en el cual estara comisionado el servidor publico.

Nota:
Es importante sefialar que debera existir un oficio de peticion del area a donde estara comisionado.

Es responsabilidad del superior jerarquico del centro del trabajo al cual ha sido comisionado, que el servidor
publico se encuentre laborando en él.

Las comisiones oficiales se otorgaran en los siguientes términos:

e Todo el turno, se otorgaréan para el desempefio de actividades fuera del edificio relacionadas con su
centro de trabajo, durante la jornada de labores y justifica todo el dia.

e Entrada y/o salida oficial, se proporciona para el desempefio de actividades fuera del edificio
relacionadas con su centro de trabajo, afectando Unicamente el registro de asistencia de entrada o
salida dentro de la jornada laboral.

6.2.8. Permiso por Lactancia
Las madres, durante los primeros seis meses de lactancia tendran derecho a una hora de descanso diaria para
alimentar a sus hijos. (Apéndice Il. Permisos, Licencias y Vacaciones de las Condiciones Generales de

Trabajo).

Estos seis meses se contaran a partir de la fecha de vencimiento de su incapacidad, para tales efectos el area
de Recursos Humanos debera verificar dicha incapacidad.

6.3. Incidencias (Disposiciones Generales del Apéndice de las Condiciones Generales de Trabajo):
Las incidencias en la asistencia del servidor publico son todos aquellos registros que se encuentran fuera de lo
permitido por las Condiciones Generales de Trabajo, por lo que estan sujetas a sancién de acuerdo a lo
siguiente:

6.3.1. Retardos

Cuando el servidor publico registre su hora de entrada después de los 10 minutos de su horario oficial y, hasta
los 30 minutos después de los mismos, sera considerado como retardo.

Por cada tres retardos acumulados por quincena se aplicara una sancién consistente en el descuento de
medio dia de sueldo. Por acumular seis retardos por quincena, se aplicard como sancién un descuento de un
dia de sueldo.

En ambos casos, el descuento seré reflejado en el recibo de ndmina bajo la clave nimero 91.

FEBRERO 2012 PAG. 83



Tb GOBIERNO g‘a..@ SEFIPLAN
3§ DELESTADO % pcx e e e
a* J W VERACRUL adelante sl

Manual de Recursos Humanos
CoNTROL DE ASISTENCIA, PERMISOS, INCIDENCIAS,

VacAclonNes Y DEscansos OBLIGATORIOS

6.3.2. Inasistencias

Se considera inasistencia cuando el servidor publico, sin justificacion alguna, no registra su entrada y/o salida
a su centro de trabajo, o la registra fuera de los rangos permitidos, por lo que se hace acreedor al descuento de
un dia de salario. Este descuento sera reflejado en el recibo de némina con las claves 92 y 90,
respectivamente.

Los rangos permitidos para registrar asistencia son:

a) Hasta 30 minutos antes de la hora oficial de entrada
b) Hasta 30 minutos después de la hora de salida

Para el personal que por su horario de trabajo se le conceda compensacién vespertina, por cada inasistencia al
mes, se le descontara el equivalente a la parte proporcional del pago vigente que se le otorga por este
concepto.

En todos los demas aspectos referentes al control de entrada y salida de horario de compensacion vespertina,
el servidor publico tendré una tolerancia de 10 minutos a la hora de entrada. Cuando registre su hora de entrada
después de los 10 minutos y hasta el minuto 40, el registro sera considerado como retardo. Después de ese
tiempo, salvo justificacion, equivale a sancion disciplinaria y se considera como inasistencia. Por
consiguiente, el servidor publico tiene la opcion de permanecer o no en su centro de trabajo, ya que procede un
descuento equivalente en forma proporcional a una tarde de tal percepcion (clave 90).

Por cada tres retardos vespertinos acumulados por quincena se aplicard una sancién consistente en el
descuento de media tarde del pago vigente que se esté otorgando por este concepto (clave 91).

Las Unidades Administrativas o sus equivalentes deberan llevar un control de las incidencias en las asistencias
de los servidores publicos de la Dependencia, para tal efecto se recomienda disefiar un modelo de calendario
de control de asistencia, o en su caso de utilizar sistemas de control de asistencia mediante el registro de
huella digital.

6.4. Vacaciones

Los servidores publicos tienen derecho a vacaciones, de acuerdo a las fechas y periodos sefialados en el
Calendario Oficial de dias de descanso obligatorio para los empleados al servicio del Poder Ejecutivo, que
expide cada afio la Subsecretaria de Gobierno.

Tendran derecho a disfrutar de estos periodos de vacaciones, los servidores publicos que tengan mas de seis
meses de trabajo ininterrumpido al servicio de la misma Dependencia, con fundamento en lo que establece la
Clausula 42 de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz.

Las vacaciones seran irrenunciables, con goce de sueldo y no pueden ser acumulables, ni canjeadas por pago
alguno.

Con el fin de no afectar el servicio, se programaran guardias en periodos de vacaciones, éstas deberan ser
cubiertas con personal que no tenga derecho a ellas o que adeude dias solicitados a cuenta de las mismas;
cuando no sea posible lo anterior, podra designarse al personal que tenga derecho de las mismas, en este
caso disfrutaran de sus vacaciones, dentro de los tres meses siguientes.
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Cuando algun servidor publico se enferme durante el disfrute de sus vacaciones, tendrd derecho previa
justificacion del Instituto Mexicano del Seguro Social, a que le repongan los dias suspendidos por dicha causa.

Cuando la incapacidad médica impida disfrutar hasta dos periodos continuos de vacaciones, éstas podran
concederse de manera inmediata a la terminacién de la misma.

6.5. Descansos

6.5.1. Dias de Descanso Obligatorio

Los dias de descanso obligatorio con goce de salario integro, son aquellos que se encuentran sefialados en el
Calendario Oficial de dias de descanso obligatorio para los empleados al servicio del Poder Ejecutivo, que
expide cada afio la Subsecretaria de Gobierno. En caso de que algun servidor publico labore en dias de

descanso, tendra derecho a que se le repongan éstos. (Clausula 41 de las Condiciones Generales de Trabajo
del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz).
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G B

SOLICITUD DE PERMISOS

\ﬁgr_m!:e.

Jefatura o Subsecretaria:

Centro de Trabajo:

Fecha:

]
C- @
__ Apeliid

®
@

Apellido materno_
| Base

__ Apelidopatemo — -
MNo. de personal: @ |
OLICITA A USTED

| FDlID@

__ Nombre(s)

) —.Contrato ()

OMicial todo el turno

| Entrada y/o salida oficial | | |

56 | Vacaciones de verano

57 | Vacaciones de invierne | | | | ——
61 | Permiso por dos horas il h L

64 | Permiso econémico = | ' ==k
&5 | Salidaal IM3S | | | e ] [
?U‘ T F'.:,-rmi:;t) por lactancia | [

73 | Permiso médica | | | | | |
?‘; 1|"|'="sr..'n|i'sr:n por duelo i

77 [ Permiso sin sueldo

o8 [Commmasindist — [ | T T T 1
. Observaciones N —

__ Servidor Pdblico

FIRMAS

__ | Jefe del Centro de Trabajo |

©

Recursos Humanos
Vo. Bo.

()
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Formato No. 25
Instructivo de Llenado
Solicitud de Permisos

Donde dice:

1. Dependencia:

2. Folio:

3. Centro de trabajo:

4. Fecha:

5. Nombre:

6. No. de personal:
7. Base o Contrato:

8. Descripcion del permiso:

9. Observaciones:
10. Firma empleado:

11. Firma de centro de

trabajo:

12. Vo. Bo. Subdireccién de

Recursos Humanos:

Debera decir:

Nombre de la Subsecretaria a que pertenece el servidor

publico solicitante.
NUmero consecutivo del formato.

Nombre del departamento del cual depende el servidor

publico.
En la que se solicita el permiso. Anotar dia, mes y afio.

Se anotara el nombre completo del servidor publico
solicitante, debiendo registrar apellido paterno, materno y

nombre (s).
El nimero de clave de cada servidor publico.
Anotar en el cuadro correspondiente la situacién laboral.

Anotar en el renglén correspondiente, el inicio y término del

permiso solicitado.
Se anotara en los casos que se amerite.
La firma del servidor publico solicitante.

Firma autdgrafa de la jefatura a que pertenece el servidor

publico solicitante.

Firma autografa del area de Recursos Humanos en los

casos que se amerite.
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7.1. Disposiciones de Orden:

Por razones de seguridad, orden y disciplina, es obligacion de las Dependencias otorgarles a los servidores

publicos a su servicio, credencial o gafete de identificacion (véase figura No. 2).

Figura No. 1
Modelo de Gafete de ldentificacion

Gafete para Mandos

11—

RFC
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EEEEREEEERRREEE E
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BSECRETARID DE CRETARID DE FINANZAS
PUESTO FINAMZAS y ¥ PLANLACION PELLIDOS
ADMINITTRACION CENTRO DE TRABAJO
SEACSADECERA A TODAS LAY AUTORDADES
ADMINISTRATIVAS, [UDICIALES ¥ MILITARTS OTORGAR AL

PORTADOR OF LA PRESINTE, LAS ATENCIONES ¥
FACILICMDIES NECESARIAS PARA EL DESEMPEND D S8
TUNCHINES,

NO. PERSONAL

ek e ek

MNo. PersoNAL

EREREE

m (zo1z¥T200z [2014 T2015 T2016 ) m

Anverso

Reverso Anverso

Gafete para Operativos
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CURP

EERERREARRAGRAN

Gabriel Deantes Ramos

SUBSECRETARIO DE FINANZAS ¥
ADMINISTRACION

(zo12¥T200z [2014 T2015 T2016 )

Reverso

El servidor publico esta obligado a portar en un lugar visible durante la jornada de trabajo el gafete que lo
identifica como tal, pues el acceso a las distintas areas y Dependencias del Gobierno del Estado sélo se

permitira a personal que justifique plenamente su comision portando su gafete.

Asimismo, el servidor publico que cause baja por cualquiera que sea el motivo, debera entregar el Gafete de
Identificacion al area de Recursos Humanos para su destruccién, o en su caso el area debera solicitarlo al

empleado.

Entre las obligaciones de los servidores publicos, se encuentran las siguientes:

e Establecer relaciones cordiales con sus jefes y compafieros de labores, asi como, con el publico que

atiendan, en su caso.

e Evitar pronunciar palabras, o realizar actos, que quebranten el respeto a la dignidad humana y

transgredan los principios de autoridad y disciplina del centro de trabajo.

e Mostrar disponibilidad para hacer frente a los requerimientos de la modernizacion, participando
activamente en la implementacion de sistemas que aseguren una Administracién Publica ordenada y

eficiente.
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Asistir puntualmente a sus areas de trabajo para realizar oportunamente sus labores, evitando todo
momento ausentarse del edificio sin el permiso correspondiente.

Someter, en primer término, ante su jefe inmediato cualquier problema de trabajo de caracter personal
que se relacione con sus labores, igualmente guardar absoluta discrecién sobre los asuntos de que
tenga conocimiento por razon de las funciones que desemperien.

Cumplir con las comisiones del trabajo que le sean conferidas y entregar, de acuerdo con las
disposiciones en vigor, los fondos, valores, bienes y documentos que estén a su cargo antes de
separarse del servicio, o bien cuando sean requeridos para ello.

Devolver oportunamente a la Dependencia los materiales o articulos de consumo no usados en el
servicio; conservar en buen estado y limpios los instrumentos, vehiculos, maquinaria, equipos y demas
bienes que se les proporcione para el desempefio de sus labores y devolver los mismos cuando sean
requeridos para ello o cuando dejen de prestar sus servicios en la Entidad Publica, sin mas deterioro que
el derivado del uso normal de dichos bienes.

Queda prohibido a los trabajadores:

Ausentarse de sus labores en su jornada sin el permiso correspondiente.

Presentarse a laborar bajo los efectos de sustancias embriagantes o enervantes o introducirlas al centro
de trabajo para ser consumidas durante la jornada laboral.

Permanecer en el centro de trabajo fuera de su jornada laboral sin autorizacion.

Desatender las indicaciones que tienen la finalidad de evitar accidentes de trabajo.

Sustraer u ocultar documentos o informacion relativos a su trabajo.

Hacerse acompafiar durante la jornada de labores de familiares o gente ajena a la Dependencia.

Efectuar operaciones de compra-venta de cualquier tipo de articulos, rifas, cajas de ahorro o tandas en el
centro de trabajo.

Sustraer de la Dependencia bienes muebles o articulos de trabajo sin autorizacion.

Consumir todo tipo de alimentos dentro de las areas de trabajo.

Realizar acciones ajenas a las funciones de trabajo durante la jornada laboral.

Distraer a compafieros de trabajo con conversaciones y acciones ajenas a las funciones laborales.

Fumar en las Dependencias publicas, excepto en las areas destinadas para ello dentro de las salas de
descanso.

Desatender su trabajo injustificadamente aln cuando permanezca en su sitio.

Abandonar su centro de trabajo sin la autorizacion correspondiente.
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e Registrar entrada o salida por otros compafieros o, permitir que otro empleado lo haga por él.
e Aprovechar los servicios del personal o del equipo a su cargo para asuntos propios o beneficio particular.

e Portar armas dentro de la Dependencia, excepto el personal del servicio de vigilancia que por la indole de
su trabajo esté autorizado para ello.

e Ser procuradores o gestores de asuntos privados que tengan relacion con la Entidad Publica aun fuera
de sus horas de trabajo.

e Efectuar trabajos de indole particular en la Dependencia y dentro de la jornada de trabajo.

Es importante sefialar, que bajo ninguna circunstancia se debera poner a disposicién de las areas de Recursos
Humanos a los servidores publicos de otras centros de trabajo que incurran en irregularidades, conflictos o bajo
rendimiento laboral. En estos casos se debera proceder a levantar un acta circunstanciada (véase formato
No.10) que fundamente la determinacion laboral que deba tomarse.

7.2.Disposiciones Disciplinarias:

Los servidores publicos deberan desempefiar sus labores con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados,
sujetandose en todo momento a las instrucciones de sus jefes y a las disposiciones de la Ley, Reglamentos y
Condiciones Generales de Trabajo; de lo contrario podran ser sancionados por las faltas cometidas en el
desempeifio de sus labores.

Las sanciones a que se haran acreedores los servidores publicos por faltas cometidas en el desempefio de sus
servicios, son las siguientes:

a) Amonestacién verbal o escrita.

b) Suspension de uno a ocho dias cuando los servidores publicos no cumplan con las obligaciones
sefaladas en las Condiciones Generales de Trabajo.

c) Suspension de dos dias a los servidores publicos que falten a sus labores en forma injustificada, hasta
por tres dias en un periodo de 30 dias.

d) Suspension de un dia cuando el servidor publico sea sorprendido por primera vez haciendo trabajos
ajenos durante su jornada de labores pudiéndose aplicar una sancién mayor en caso de reincidencia.

e) Separacion definitiva del servicio, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Estatal de Servicio Civil,
cuando incurra en cualquiera de las clausulas sefialadas en la Ley citada, o en aquellas que por su
naturaleza sean de tal manera graves que hagan imposible la continuacion de la relacion de trabajo.

Para aplicar las sanciones correspondientes a los servidores publicos que hayan incumplido a sus
obligaciones, se debera seguir el procedimiento sefialado en los articulos 38, 39, 40 y 41 de la Ley Estatal del
Servicio Civil como se describe a continuacion:

El servidor publico facultado por el titular de la Dependencia levantara el acta circunstanciada correspondiente,

situacién en la que debe intervenir el afectado, quien se hard acompafiar de un representante del sindicato (en
caso de pertenecer a alguna organizacion sindical), debiendo observarse el siguiente procedimiento:
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1

2)

3

4)

5

6)

Para los efectos procedentes el servidor publico debera ser citado por escrito (véase formato No.7) por lo
menos 24 horas antes al levantamiento del acta, en el lugar donde preste sus servicios o en el domicilio
gue tenga registrado ante la Dependencia.

Si el servidor publico se negara a recibir citatorio, se levantara un acta con la presencia de dos testigos
y Se anotara esa circunstancia.

En caso de que el servidor publico no se encuentre en su centro de trabajo ni en el domicilio antes
sefalado, el citatorio se entregara a la persona que se encuentre en el domicilio, y de no hallarse, se
dejara con algun vecino, levantandose el acta ante dos testigos, haciendo constar ese hecho.

Si el servidor publico no compareciera aiin cuando haya sido notificado, se procederé al levantamiento
del acta correspondiente, misma que surtira los efectos legales procedentes.

Se asentaran con precision los hechos, la declaracién del servidor publico, la de los afectados y la de los
testigos.

Cuando en el acta circunstanciada aparezcan los elementos que hagan presumir que son ciertos los
actos imputados al servidor publico, el funcionario autorizado para ello, podré suspender los efectos del
nombramiento, o en su caso, decretar la rescision laboral previo dictamen y con estricto apego a lo
ordenado en las clausulas 102, 103, 104, 105y 107 de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Ejecutivo.
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Se entiende por Gratificacién Extraordinaria, las asignaciones destinadas a cubrir gratificaciones especiales y
derivadas de la responsabilidad de las funciones encomendadas, asi como las obligaciones fiscales
correspondientes.

8.1. Periodicidad:

Esta asignacion se otorgard de manera mensual.

8.2. Aplicacién Presupuestal:

Se aplicara a la partida 51515400030.

8.3. Prestaciones:

a) Aguinaldo de 60 dias, el cual se debera pagar en dos exhibiciones, una en el mes de diciembre y otra

en el mes de enero.

b) El pago correspondiente al dia de las madres.

8.4. Mecanismo de Gestion Administrativa

a)

b)

Las Dependencias, en los primeros 10 dias naturales de cada mes, deberdn presentar ante la
Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, el formato de
Requerimiento de Recursos para el Pago de la Gratificacion Extraordinaria debidamente requisitado, con
base en el instructivo de llenado. (véase formato N0.26)

El Requerimiento de Recursos para el Pago de la Gratificacion Extraordinaria deberd contener los
movimientos de altas, bajas y modificaciones a efectuar en la Nomina de Gratificaciones
Extraordinarias, para autorizacion de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El Requerimiento de Recursos para el Pago de la Gratificacién Extraordinaria debera contener la firma de
solicitud del titular de la Dependencia y del titular de la unidad administrativa correspondiente.

La Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, debera recibir el
Requerimiento de Recursos para el Pago de la Gratificacion Extraordinaria, analizar y tramitar, en su
caso, la autorizacion de los mismos, asi como vigilar que se cumpla con la normatividad vigente en
materia de servicios personales.

8.5. Deducciones

Se deberan contemplar en el Sistema de Gratificacién Extraordinaria como deducciones las siguientes:

Aportaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social, con cargo presupuestalmente a la partida
14100001, descuentos al trabajador.

Pension alimenticia decretada por la autoridad judicial competente.
Descuentos de los dias de sueldo correspondientes, por faltas, retardos o sanciones disciplinarias.

Pagos a diversas empresas prestadoras de bienes y servicios, previa autorizaciéon del servidor publico.
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e Pagos realizados en exceso.
8.6. Retenciones por Terceros Institucionales
e Impuesto Sobre la Renta (I.S.R.), sin perjuicio de la acumulacion para efectos fiscales a los demas
ingresos gravables del servidor publico y al impuesto retenido. El I.S.R. antes sefalado,

presupuestalmente se deberd aplicar a la partida 51515400030 (Gratificacién Extraordinaria).

e Impuesto del 2% Sobre Nominas, se debera aplicar con cargo presupuestalmente a la partida
511818100001.

8.7. Improcedencia para su Pago

No sera procedente el pago de Gratificacion Extraordinaria por el desempefio de cargos honorificos con los
Organos de Gobierno de las Entidades.

Asimismo, no procedera el pago cuando los requerimientos de la N6mina de Gratificacion Extraordinaria sean
entregados a la Subdireccion de Recursos Humanos, fuera de las fechas establecidas en el presente manual.

De la misma manera, no procederéd el pago cuando los importes de los requerimientos no coincidan con los
costos cargados en la Ndmina de Gratificacion Extraordinaria.

8.8. Solicitud de Constancias de Ingresos
Los servidores publicos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion podran solicitar sus constancias de

ingresos correspondientes a la Gratificacion Extraordinaria a través del Sistema electronico de Recursos
Humanos, que se encuentra ubicado en http://www.intranet.veracruz.gob.mx.

8.9. Solicitud de Constancia de Percepciones y Deducciones

Los servidores publicos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion podran solicitar directamente por escrito o
a través del titular de su centro de trabajo, las constancias de percepciones y deducciones correspondientes al
ejercicio que corresponda.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion, la Dependencia o Entidad, es la facultada para modificar o actualizar
los lineamientos para el pago de Gratificaciéon Extraordinaria establecidos en el presente Manual de
conformidad con las facultades establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado, Reglamento
Interior y demés ordenamientos aplicables.
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Formato No. 26
Requerimiento de Recursos para el
Pago de la Gratificacién Extraordinaria
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Formato No. 27
Instructivo de llenado

Requerimiento de Recursos para el Pago de Gratificacién Extraordinaria

Donde dice:

1. Numero de hoja:

2. Dependencia:

3. Funciodn, Programa,
Subprograma:

4. Oficina de adscripcion:

5. Mes:

6. Compensacion del mes
anterior:

7. Fecha del movimiento:

8. R.IFC.

9. Nombre altas:

10. Centro de trabajo:

11. Situacién administrativa:

12. Puesto:

13. Importe.

Debera decir:

Numerar las hojas indicando la secuencia y el total de las
mismas, ejemplo: (1 de 3), (2 de 3), (3 de 3).

Anotar el nombre completo de la Dependencia a la que
corresponde el requerimiento.

Indicar con digitos sucesivos las claves programaticas que
se utilizan para el control presupuestal.

Especificar la unidad presupuestal a la que pertenecen los
movimientos.

Escribir el mes a que corresponden dichos movimientos.

Detallar el importe ejercido del mes préximo anterior.

Anotar la fecha exacta a partir de la cual se requiere que
surtan efecto dichos movimientos. El formato de la fecha es
dd/mm/aa, el cual debe ser llenado con nimeros.

Registro Federal de Causantes en 13 posiciones, previa
verificacion del mismo; de no ser asi sera imposible que se
realice el cruce de informacion en el sistema, para que el
importe correspondiente a la nomina de base o contrato
aparezca en la plantilla de gratificacion extraordinaria.

Anotar el nombre completo (apellido paterno, apellido

materno y nombre (s)), del servidor publico de nuevo
ingreso.

Especificar en cada uno de los casos las areas de trabajo
asignadas.

Mencionar de acuerdo al tipo de contratacion la clave

correspondiente en cada uno de los casos.
Ejemplo: b - base, e -eventual o contrato, c - confianza
o gratificacion extraordinaria.

Especificar el puesto actual en cada caso o el que sera
otorgado.

Detallar el importe que se percibira en cada uno de los
casos.
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Formato No. 27
Instructivo de llenado

Requerimiento de Recursos para el Pago de Gratificacién Extraordinaria

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Total altas:

Nombre bajas:

Total bajas:

Nombre modificaciones:

Importe modificaciones:

Total modificaciones:

Retroactivos:

Importe de Retroactivos:

Aguinaldo:

Importe de aguinaldos:

Total
mes:

a pagar en este

Fecha de elaboracion:

Solicit6:

Vo. Bo.:

Llenar este espacio con la suma total de los importes del
apartado de altas (la suma se obtiene automaticamente).

Anotar el nombre completo (apellido paterno, apellido
materno y nombre (s)), de aquellos casos que quedaran
exentos de pago, esto es que causaran baja en esta
noémina de gratificaciéon extraordinaria.

Utilizar este espacio para la suma total de los importes del
apartado de bajas (la suma se obtiene automaticamente).

Anotar el nombre completo (apellido paterno, apellido
materno y nombre (s) ), de aquellos casos que sufrirdn
modificaciones en su compensacion, ya sea incremento o
disminucién.

Especificar el importe a incrementar o disminuir,

anteponiendo un signo de (-) a la cantidad en el caso de las
disminuciones.

Anotar el importe resultante de la suma de los incrementos,

menos las disminuciones (-). La suma se obtiene
automaticamente.

Incluir en este apartado los casos de pagos por Unica vez,

esto es, que al siguiente mes se reflejaran en
disminuciones o en bajas.

Anotar la suma total de cada uno de los importes del

apartado pagos proporcionales. La suma se obtiene
automaticamente.

Considerar en este apartado los casos de aguinaldo

proporcional que correspondan al personal que haya
causado baja.

La suma de este concepto se obtiene automaticamente.

Utilizar este espacio para el importe total del mes, que

serd la suma de las altas, menos las bajas, mas o menos
las modificaciones, mas los pagos Unicos.

Indicar la fecha de elaboracion del requerimiento.

Firma del titular de la unidad presupuestal que solicita los
movimientos.

Firma del Titular de la Dependencia o Subsecretario.
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