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1.0  Propdsito

1.1 Expedir a los Trabajadores adscritos a la Direccion General de Recursos Humanos, que lo
soliciten, un documento que acredite y/o constate el tiempo que se encuentra laborando en la

Unidad.

2.0 Alcance

2.1 Este procedimiento aplica a todas las areas que conforman la Direccién General de Recursos
Humanos.
2.2 Aplica desde la solicitud de elaboracién de Constancia por parte de! trabajador adscrito a la

Direccion General de Recursos Humanos, hasta la entrega de la misma debidamente validada.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Coordinacién Administrativa de la Direccion General de Recursos Humanos, a través del
Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, por conducto del area de
Recursos Humanos, serd responsable de recabar los datos de los trabajadores adscritos a la
Direccion General, que soliciten una constancia de labores.

3.2 El area de Recursos Humanos de la Coordinacién Administrativa de la Direccion General de
Recursos Humanos, serd la responsable de la informacién contenida en las Constancias de

Trabajo.
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de‘

cion del Procedlmlento

1.0 Peticion 1.1 Solicita al é!rea de Recursoé H'umanos mediante | Trabajador adscrito a
Constancia de escrito anexando copia del dltimo talon de pago, se|la Direccidon General
Trabajo. elabore Constancia cle Trabajo por motivos|de Recursos Humanos

personales.
= Escrito de solicitud, copia de comprobante de pago.

2.0 Recepcion de|2.1 Recibe escrito de solicitud. Acusa de recibido en la | Departamento de
solicitud y copia y consulta el expediente del trabajador Recursos  Humanos,
elaboracién de solicitante para verificar: - TrFmandieros
constancia de i Materiales (area de
trabajo. » Fecha de Ingreso ; ¥R echSlos Humanos)

» Filiacién ) s - :
» Clave Presupuestal ! gy ;
» R.F.C. S e
> Sueldo mensual. g T
> Vigencia §
> Horario de trabajo e ,

2.2 Elabora Constancia de Trabajo en original y copia y
turna a la Coordinacion Administrativa para firma.

= Constancia de Trabajo

3.0  Recepcion y{3.1 Recibe Constancia de Trabajo. Firma y turna al area| Coordinacion
Firma de de Recursos Humanos para su seguimiento. Administrativa
Constancia de
Trabajo. = Constancia de Trabajo certificada

4.0 Recepcion y{4.1 Recibe Constancia de Trabajo debidamente|Departamento de
entrega de certificada. Recursos  Humanos,
constancia  al Financieros y
solicitante., 4.2 Entrega el original de la Constancia de Trabajo al|Materiales (drea de

solicitante, quien firma en la copia, la cual se archiva | Recursos Humanos)
en el expediente del interesado. :
« Constancia de Trabajo.
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia

R
[
i

Manual de Organizacion Especifico de la D.G.R.H. ——-Nb aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa del No aplica

D.G.R.H. (primera versién)
Condiciones Generales de Trabajo vigentes de la SSA No aplica
Tabulador de Sueldos No aplica

70 Regi_stros

Coordinacion Administrativa; Depto.
Expediente del Ejercicio de Recursos Humanos, Financieros No aplica
Trabajador laboral Activo | y Materiales (area de Recursos P
Humanos).
Constancia de ~ L - . .
Trabajo 1 afo Coordinacion Administrativa No aplica

8.0 GQGlosario

8.1 Manual de Organizacién.- Documento en que se registra y actualiza la informacion detailada de
una organizacion acerca de sus antecedentes histdricos, atribuciones, estructura organica,
funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de
comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan en forma esquemdtica la

estructura entre otros datos.

8.2 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacion en el que se consignan en
forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones
de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas, los diferentes puestos o unidades

administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacion.

8.3  Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacién laboral implica la inamovilidad y ei
desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.4  Personal de Confianza.- Servidores Publicos gque toman decisiones en los diferentes ambitos
de atribucion. Direccidn, Inspeccion, etc.
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8.5

8.6

8.7

8.6

8.9

8.10

9.0

Clave presupuestal.- Es la representacion numérica que sirve para ordenar las categorias
programaticas y los elementos con los que se formula y ejerce el presupuesto.

Condiciones Generales de Trabajo.- Es el documento que emite el titular de la
dependencia, tomando en cuenta la opinién del sindicato, que debe contener las normas
laborales segun las cuales se regula e implementa el mejoramiento de prestacion de servicios
de los trabajadores; dicho documento puede ser revisable cada tres afios, surtira sus efectos a
partir de la fecha que se deposite en el tribunal federal de conciliacion y arbitraje.

Expediente.- Es el conjunto de documentos que constituye la historia de un asunto.

Funcion.- Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar un
objetivo.

Horario de trabajo.- es el tiempo comprendido que un trabajador permanece laborando en una
institucién.

Tabulador de sueldos.- Es el documento que delimita los niveles para retribuir un puesto
genérico y permite flexibilidad a las dependencias o entidades para asignar sueldos a los
cargos especificos de los mismos.

Cambios de esta version

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Ejemplo de Constancia de Trabajo

' 4§
A
R
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SUBSECRETARIA DE ADMON. Y FENANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS |
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS
CA/

ASUNTO: CONSTANCIA
México DLF.,a de de 200 .
A QUIEN CORRESPONDA :
Para efectos de:

Se hace constar que en los registros de esta Coordinadién Adm]n:stratlva, existen a la fecha los
siguientes datos de {a C.

01. Filiacidn

G2. Ingreso

(3. Clave Presupuestal
04. Sueido Bruto

05. Compensaclion
06. Ayuda

07. Despensa

08. Sueldo Basico
09. Cadigo Funcional
10. Adscripcion

11. En Servicio

I—

ATENTAMENTE
EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

T,
7 ]

[ ———— T

LIC. ARTURO GARCIA GARCIA

LRT/*AMD.
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