














Manual de Procedimientos de Relaciones Laborales y Servicios al Personal

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS
Y PARA REALIZAR PROCEDIMIENTOS CONCILIATORIOS O ADMINISTRATIVOS

—

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANG/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUMENTOSI ORMATOS
RESPONSABLE
DIRECCION GENERAL 46. Recibe el proyecto de/ resolucion, en su caso aprueba, firma y devuelve a través |- Proyecto
DE RECURSO0S de la Direccidn de Relaciones Lahorales y Servicios al Personal a Ja
HUMANOS Subdirecciéon de Relaciones Laborales.
SUBDIRECCION DE 47. Recibe resolucion, y turna al Departamento Administrativo Laboral para continuar |- Resolucion
RELACIONES con el procedimiento.
LABORALES
DEPARTAMENTO 48. Recibe resolucion, en la que consta la determinacion correspondiente, 1a enfrega | - Resolucion
ADMINISTRATIVO al trabajador y remite copia de la misma al drea de adscripcién del trabajador, a
LABORAL las dreas de némina y archivo, para su conocimiento y en su caso descuentos y/o
incorporacion de documentos al expediente personal del trabajador y al
representante sindical para que, en su caso, realice los descuentos que procedan
conforme al convenio de prestaciones y recaba los acuses de recibido.
TRABAJADOR / AREAS
DE ADSCRIPCION, 49. Reciben copia de la resolucién en la que consta la determinacion correspondiente |- Resolucién

NOMINA Y ARCHIVO /

al Procedimiento Administrativo y acusan de recibido.

Acuse de recibido

REPRESENTANTE
SINDICAL
DEPARTAMENTO 50. Recibe acuses y prepara oficio para la Direccidn General de Asuntes Juridicos, |- Acuse de recibido
ADMINISTRATIVO cuando la determinacién emitida sea el cese del trabajador, sclicitando demandar | - Oficio
LABORAL ante el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje la terminacion de los efectos |- Acta
del nombramiento del mismo, anexa Acta de Procedimiento Administrativo y |- Resolucion

resolucién y turna a la Subdireccion de Relaciones Laborales para su revisién y
para recabar firmas de autorizacién.
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS
Y PARA REALIZAR PROCEDIMIENTOS CONCILIATORIOS O ADMINISTRATIVOS

—

— — ——
P—— ——

—— ——

—

DESCRIPCION NARRATIVA

P— P—

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD B araa A0S
RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE 51. Recibe oficio para la Direccion General de Asuntos Juridicos con el Acta de |- Oficio
RELACIONES Procedimiento Administrativo y la resclucién, revisa, en su caso realiza |- Acta
LABORALES correcciones, rubrica y turna a la Direccion de Relaciones Laborales y Servicios al |- Resolucidn
Personal, para visto bueno y recabar firma de autorizacion.
DIRECCION DE 52. Recibe oficic para la Direccion General de Asuntos Juridicos, con Acta de |- Oficio
RELACIONES Procedimiento Administrativo y la resolucion, en su caso, da visto bueno y turnaa |- Acta
LABORALES Y la Direccion General de Recursos Humanos para recabar firma, - Resclucion
SERVICIOS AL
PERSONAL
DIRECCION GENERAL 53. Recibe oficio con el Acta de Procedimiento Administrativo y la resolucion, en su | - Oficio
DE RECURSOS caso, firma el oficio y remite a la Direccion General de Asuntos Juridicos para que |- Acta
HUMANOS se continue el trAmite de acuerdo con el Precedimiento para la Atencién y |- Resalucién

Seguimiento de Asuntos Laborales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS
Y PARA REALIZAR PROCEDIMIENTOS CONCILIATORIOS O ABMINISTRATIVOS

s o — — — -
— —— — ——— —— —
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE RELACIONES SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO TRABAJADOR/EMISOR
DE RECURSOS LABORALES Y SERVICIOS AL RELACIONES LABORAL DEL REPORTE!/
HUMANOS PERSONAL LABORALES TESTIGOS
=
l INICIO I
3
Recibé instrucciones y procede
y 1 2 ke inmediatc en los casoy 4
Recibe solicitud o reporte para e Racibe reperte ¢ salicitud. @naliza e instruye a1 urgentes a girar instrucciones Recbe mslfucciones y Copia de 1a solciiud G [eporle. Tevis
levantamients  del  Acta  que fubdnrecmén de Relaciones Laborales para proceder al ara el levantamiento del Acty }_’ de acuerdo al tip clye falta y relacion taboral d:l trabajador]
korresponda en la Gue se haran levantamiento del Acta de Hechos o Admimistrativa, segunf T™Circunstanciada de Hechos o | gelermlna
constar  las  irregularidades o corrasponda. en forma inmediata en ios casos urgentes y/o | [Administrativa, seguny
Molacicnes en que incurra  uny onforme al tipe de falta y relacion laboral del trabajader lcorresponda. & Departamento|
trabajador y turna ¢ comunica def dministrativo  Laboral y g}
nmediato, de acuerdo con 13 nvia copia de 'as solicitudes o
naturaleza y wurgencia de Iq reportes recibidos, para sy ¢EsActa Sl
solicitug, & la Direccion  def tencion Circunstanciada
Relaciones Laborales y Sefviciog de Hechos?
lal Perscnal para su andlisis
tencion
- — ‘5 6
[Pasa ae actividad 22 ) Erviz " catorio” " al .
involucrado y a su jefe inmediat eciben citatorics en los que s
* solicitandale 1a comparecencia d indica lugar fecha y hora en qu
[dos lestigos a los cuales lar P lse levantara el Actdl
rocede a citar, para comparecer a E
@ ivamamwen{u del Act, chuns‘;nc‘aqsdde Hecros )
[Circunstanciada  de Hechusj eusan de recbido
recabando acuses de recibido

7

Realiza, en el dia. lugar y hora sefialados en el atatonic |d
oma de identificacién a los parlicipantes que se presentary .o

kara el levantamiento del Acta Circunstanciada de Hechos 3
la que fueron convocades.
v :

oma protesta de decir verdag a los asistentes, los apercibg
lde }a falta en que incurren al declarar en falso. presenta log

9
Rinden su declaracicn sobre log
echos cada wuno de o

ldocumentos que soportan el reporte al trabajador de I
Camara ¢e Diputados y procede al levantamiento del Actd
Circunstanciada de Hechos

10
Integra el Acta Circunstanciada de Hechos recibe lag
ruebas aportadas y copia de las identficaciones de los
concurientes 1as anexa al Acta y realiza el cierre. de lalg

v

[comparecientes y aportan en s
[caso. pruebas que determinen Ig
[veracidad de los hechos que sef
kieclaran

fnisma. procede a su lectura y recaba la firma de loy
comparecientes, entrega copia al irabaador. racabando
firma de recibido en el original

L
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS
Y PARA REALIZAR PROCEDIMIENTOS CONCILIATORIOS O ADMINISTRATIVOS

— —— e ——— ——
DIRECCION
GENERAL DE DIRECCION DE RELACIONES SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO TRABAJADOR/AREAS
RECURSOS LABORALES Y SERVICIOS AL RELACIONES LABORAL DE ADSCRIPCION,
HUMANOS PERSONAL LABORALES NGMINAS Y ARCHIVO
14 12
[Recibe proyeclo de resolucion) 13 Recibe proyecto de resolu;nll_':n‘ y
len su caso aprueba, firma y lof : 6 resoluCen. Tevi fevisa, en su caso redlizay
Rurna por medio de fa Direccion g Recibe proyecto d ueitn, revisa en su caso da visly modificaciones, rubrica y turna 3 Prepara oficio con proyecta da resolucién en el que consta la|
ueno y turna a la Direccidon General de Recursos 0 5 " . -
ge Relaciones Leborales ¥ | Rimenos para recibr firma a2 Direccion  de  Relaciones—~determinacién que corresponda conforme a derecho y lo turna
Servicios al Persoral & |4 : Labarales y Servicios al Personal | |5 ja Subdireccion de Relaciones Laborales para su revision
ISubdireccicn  de  Relaciones para wsf.o bu_eno y recabar firma
Laborales. [de autorizacion. 16 17
15 Recibe rasolucidn, en la que censta la determinacion Reciben copra de I3 resolucion e
Racibe resolucién y lurnz a correspondiente. 1a entrega al trabajador y remite copia dej la que consta la determinacion
piDepartamento Administratival a misma al area de adscnpcion del t_rapajador. alas areas—-»correspond\eme al Acla
Laboral para continuar con ef [T [2@ nOMIna y archive, para su conocimiento y en su Caso, Circunstanciada ds Hechos
procedimiento. Kescuentos y/o incorporacion de documentos al expedients acusan de recibido
ersonal del trabajagor y recaba acuses de recibido
19 18
2 Recibe cficio para la Contralorig Recib epara oficic pera ja Contraloria Interne
Recibe oficio. con el Acld 20 Interna con Actg CIDE Bcuses y or ?a" p i L aFona do
ICircunstanciada de Mechos y Ia Reciba ofico para la Gonfraloria [miema con Actd Circunstancieda de Hechos y Id %:asn?;ﬂ;;:;:gs : d:qsimst?alivaas d:y s eg:r:li dore:
resolucion. en su caso, firma & [Circunstanciada de Heches y la resolucion, en su caso da ‘__Resoiucn'm. revisa, en su casdlg abIFi)ws snexs Acta Circunstanciada de  Hechos L
oficio y remite @ la Contralorig® T viste buenc y tuma a fa Direccién General de Recursos realiza modificaciones. rubrica i rraso\ cidn \una a la Subdireccion de Reladonez
Interna para que se continué con Humanes para recabar firma turna  a  la Direccion  do ue y ot )
N . - lLaborales para su revision y para recabar firmas def
el procedimienty Relaciones Laborales y Serviciog tonizacian
[corraspondients al Personal, para visto bueno ¥ @ulonizacon.

recabar firma de autorizacion. @
* 22
Solicita un informe sobre 'os hechos al drea emisora de I3

sclicitud © el reperte. y le solicita dos testigos de carge pargy
iniciar e Procedimiento Conclliatorio y levantar el Acta
Administraliva correspondiente.

23

Envia citatorios al trabajador y al emisor del reporte para que
lcomparezcan. al sindicatc para que designe un
representante. gque debera asistr a la audiencia y a log
testigos de cargo con el mismo fin, recabando acuses dg

kecibido l
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS
Y PARA REALIZAR PROCEDIMIENTCS CONCILIATORIOS O ADMINISTRATIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE
RELACIONES LABORALES

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO LABORAL

TRABAJADOR/EMISOR DEL REPORTE /
REPRESENTANTE SINDICAL / TESTIGOS

TRABAJADOR/
REPRESENTANTE
SINDICAL

32

24

Reciben citatorios, en los que se indica lugar, fecha y hora para
llevar @ cabo el Procedimiento Conciliatono, acusan de recibido)

25

Recibe a los comparecientes en el dia, iugar y hora senalados en el citatono leg
ltoma identificacion y protesta de decir verdad, los apercibe de |a falta en qud

len su caso el trabsjador podra presentar dos lestigos de

ascargo

A

incurren al declarar en falso y procede al levantamiento del Acta do

Procedimiente Conciliatoric
‘ 26

Da lectura a los hechos que el area emisora le atribuye al trabajador, pore a |3
ista de éste los documentos relativos a la solicitud © reporte y solicita a 1og

27

. [hechos, en su  caso

estigos de cargo que manifiesten lo que saben y les consta en relacién a oy
hechos reportades y al trabajador le solicita manifieste 1o que a su derachol
orresponda y ofrezca |as pruebas que eslime pertinentes, en relacidn a log
hechos.

28

Manifiestan lo que a su derechd
convenga, en relacion con  log

ofrecen|

» pruebas yfo testigos de descargo

solucion conciliatona

formulan  una propuesta de

hmenta en el Acta de Procedimiento Conaliatoric todas las declaraciones, a51 -
can
‘ 29

Presenta al trabajador las posibles scluciones al conflicte, se dicta un acuerd:
sobre las propuestas cencihatorias y se reserva para emitir |a resolucion.

Recibe proyecto de resolucion, revisa, en su
lcaso realiza modificaciones. rubrica y turna &
la Direccién de Relaciones Laborales
Servicios al Personal, para visto bueno

v .

Cierra el Acta. recaba las firmas de todos los que en ella intervinieron 1

etermina:

& Hubo
conciliacion?

3
|Pasa a la actividad 38 J Elabora oficic con proyecto de resolucion
+ en el que consta la determinacion que
corresponda conforme a derecho y lo turna

a ia Subdireccion de Relaciones Laboraled
IDara si revision

recabar firma de aulorizacion,
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS
Y PARA REALIZAR PROCEDIMIENTOS CONCILIATORIOS C ADMINISTRATIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO

——

it

DIRECCION DE

TRABAJADOR / AREAS DE

TRABAJADOR/
A ION, N
SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTO ADSC“‘:ECOH“’,O?“'”A Y | REPRESENTANTE
RELACIONES LABORALES Y SERVICIOS AL RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVO LABORAL. REPRESENTANTE SINDICAL /
PERSONAL SINDICAL TESTIGOS
3 33 34
Recibe proyecto de  resolucion Recibe proyacto de resolucion. en su casg
L. [E¥158. €1 su caso da visto bueno o aprueba. firma y lo turna por medio de Ig
turna a la Direccon General def [P [Direccién de  Relaciones Laborales 36
Recursos Humancs para recaban Servicios al Personal a la Subdireccion dg Recibe resolucién en i@ gue consta 18
35 irma Relaciones Laborales determinacion correspondiente. la entrega
Recibe  resolucien  y  luma  a al trabajador y remite copia de la misma a
Departamento Administrativol area de adscripcién del trabajador a las 37
Laboral para continuar con el areas administrativas de némina y archivdg Reciver copia de 1a resolucion
orocedimiento para su conccimientc ¥y en Su  casy en la que consta g
ldescuentos ylo INCOFPOracion de ldeterminacién correspondientsy
[ wdocumentos al expediente personal del al Procedimiento Conciliatorio o
P lirabajador y al representante sindical para zcusan de recibido
jque. en su caso, realice Ios descuentoq
ue correspondan conforme &l convenio del ‘
prestaciones y recaba acuses de recibido E
* 38 ag

Inicia et Procedimiento Administrativo con e
levartamiente del Acta correspondiente
sclicila al trabajador. al representante sindica

Manifiestan lo que a su
derecho convenga en
relacion con los hechog

2 los testigos de cargo y en su caso d
descargo. manifiesten lo gue a su derecha
CNYENQa en relacién a los hechos y les tomay]
identificacion

40

declarados y en su
caso ofrecan pruebas.

lAsienta en el Acta todas fas declaracionesy
del trabajador, del representante sindical Y g
de los lesligos de cargo y €N su caso dey
descargo enexando en SuU caso. lag
ruebas presentadas

41
Cierra 8! Acta, procede @ su lectura y recaby
las firmas de todos Ios gue en eld

intervirneron

)
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS
Y PARA REALIZAR PROCEDIMIENTOS CONCILIATORIOS O ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE TRABAJADOR / AREAS
DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE RELACIONES RELACIONES LABORALES DIRECCION GENERAL DE NOE ADSCRIPCION,
ADMINISTRATIVO LABORAL LABORALES Y SERVICIOS AL RECURSOS HUMANOS REPRESENTANTE
42
Entrega copia del Acta de Procedimientg
IAdministrative  levantada, tante al trabejador]
komo al reprasanlan}e sindical, recabande firmgy
3 . 44 45 46
4 - - -
Elabora oficic con proyecio de resolucion en ef | [Recke proyecta de - solucién, favisa, en su cas Recibe proyecto da rasolucion, revisa, erl ?:scéb:p:}at?:)yf'i?::: ydze\:zi?\::c: za\fél :z
que consta fa deferminacicn que correspondg| . Fealiza modificaciones, rubrica y tuma a la Direccio L lsu caso, da visto bueno y 1uma a l@4idela Direccion de Relaciones Laborakes ¥
canforme a derecho y k turna a la Subdireccion dg Relaciones Laborales y SBNICFO§ at E‘ersona!. para Direccién ng.eral de Recursos Humanaos] Servicios al Personal a la Subdireccion del
laie lRaIaciones Laboraies

48 47

Recibe rasolucion. en la que consta | Recibe resolucion, y turma al Departamenta

daterminacion comespondients, la entrega & dministrativo  Laboral para continuar con el
krabajadar y remite copia de la misma al dre rocedimiento

[de adscripcidn del trabajador, a las areas d
hémina y archiva, para su conocimiento y el
lsu caso descuentos yio incorporacién d
documentos al  expediente personal  del
ftrabajador y al representante sindical par.
que, en su casof. realice los descuentos qu 15
procedan conforme  al convenio - d Racben copi 35 12 Tesalucion ol
prestaciones y recaba los acuses da recibido. a que consla I3 determnacitn

I kcorrespondiente al Procedimiento

»
50 = ||Administrative y acusan de
- Frecibido.
Recibe acuses y prepara oficio para |
Direccion Gereral de Asuntos Juridices,
kuando ta determinacion emitida sea el cese|
del trabajador, solicitando demandar ante ef ™%
ITribunal Federal de Conciliacian y Arbitraje 13 51 52 53
terminacion de 10s efectos del nombramientof ecibe oficio para la Direccion General de Asuntosy ecibe oficio para la Direccion General Recibe ofico con el Acta de Procedimentd
del mismo, aneéxa Acta de Procedimienta Muridicos con el Acta de Procedimiento Administrative e Asuntos Juridicos, con Acta de Administrativo y la resolucion, en su caso
Administrativoe y resclucién y tuma a lo  [g v @ resolucién. revisa. en su  caso realizy | Procedimiento  Administrativo  y i@ | y¥irma el oficio y remie @ la Diraccion
Subdireccién de Relaciones Laborales parg [° [correcciones, rubrica y luma a la Drreccion de kesolucion, en su casa, da visto bueno General de Asuntos Juridicos para que se
lsu revision y para recabar fimas def Retaciones Laborales y Servicies al Personal, parg urna a la Direccidon General de Recursos lontinie e tramite de acuerdo con e
utorizacion. isto bueno y recabar firma de autorizacion Humanos para recabar firma. Procedimiento para la  Atencién
[Seguimiento de Asuntos Labarales

[~ ]
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8.- PROCEDIMIENTO PARA ADMISION, EGRESO, SUSPENSION
E INCIDENCIAS DE LOS MENORES INSCRITOS EN EL CENDI
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PROCEDIMIENTO PARA ADMISION, EGRESO, SUSPENSION E INCIDENCIAS DE LOS MENORES INSCRITOS EN EL CENDI

OBJETIVO

Describir las actividades requeridas para prestar el servicio de educacion integral a través del Centro de Desarrollo Infantil
(CENDI) en los niveles de educacion inicial y preescolar a los hijos del personal de la Camara de Diputados que tenga
derecho a ello conforme a la normatividad aplicable.
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PROCEDIMIENTO PARA ADMISION, EGRESO, SUSPENCION E INCIDENCIAS DE LOS MENORES INSCRITOS EN EL CENDI

p— — —— v— —

et — i —— — ———— m—— ——

POLITICAS DE OPERACION

El Centro de Desarrollo Infantil (CENDI), dependiente de la Direccidon General de Recursos Humanos de la Camara
de Diputados se regira para su funcionamiento interno por el “Reglamento Interior para la Prestacion del Servicio del
Centro de Desarrollo Infantil” y demas normas relativas y aplicables.

Podran ingresar al CENDI las nifias y nifios cuyas edades esten comprendidas entre 60 dias hasta 5 afios 11 meses,
hijos de madres trabajadoras asi como de padres trabajadores, viudos, divorciados o separados que tengan la
custodia legal de sus hijos, en tanto no contraigan matrimonio o entren en concubinato y cuya Seguridad Social esté
regida por la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, también podran
ingresar los hijos de las Diputadas (os) que se encuentren en gjercicio de su cargo.

Los beneficiarios del servicio del CENDI tendran este derecho hasta para dos de sus hijos simultaneamente, como
maximo, y el ingreso dependera de los lugares disponibles que existan en las salas que les corresponda de acuerdo
con la edad de los menores.

Para solicitar el servicio el personal debera presentar originales para cotejo y copias fotostaticas de los documentos
siguientes; Credencial vigente que acredita a la interesada (o) como trabajador de la Camara de Diputados; Gltimo
comprobante de pago de la empleada (o); constancia de alumbramiento; y acta de nacimiento del menor. Cuando
proceda, copia certificada de la sentencia judicial en la que se autoriza la custodia de los hijos o copia certificada del
acta de defuncion de la madre del menor. Una vez cotejadas las copias con los documentos originales, éstos seran
entregados a la madre ¢ padre trabajador, comunicandole que a partir de ese momento su solicitud queda en espera
de cupo. ‘ '

Una vez que proceda y se autorice el ingreso del nifio (a) le sera entregada a la madre o padre solicitante una orden
para la realizacion de examenes de laboratorio y gabinete cuyos resultados deberan ser entregados en un periodo no
mayor de 15 dias habiles conjuntamente con la documentacion siguiente: Cartilla Nacional de Vacunacion actualizada
en original y copia; acta de nacimiento del menor en original, CURP del niio (a) en original y copia; copia del ultimo
comprobante de pago de la empleada (0); 4 fotografias recientes del nifio (a) tamafio infantil; 3 fotografias recientes
tamario infantil de la madre, padre y personas autorizadas para recoger al menor, entregandose también el formato
solicitud de autorizacién a los padres para la atencidbn médica de urgencias al nifio y el formato deslinde de
responsabilidad, debidamente requisitados.
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Oy
T

Los padres de familia de los menores de nuevo ingreso estan obligados a acudir a las entrevistas con los diferentes
servicios especializados del CENDI: Servicio Médico; Psicologia; Nutricién, Pedagogia; Trabajo Social y con la
Direccién del mismo. Los padres quedan obligados a acudir a las entrevistas solicitadas por cualquiera de los
servicios especializados y la Direccién una vez que sus hijos han quedado inscritos.

Las ausencias del menor por enfermedad de éste o de los padres, deberan ser reportadas al CENDI vy justificadas
mediante comprobante médico expedido por el ISSSTE, instituciéon de salud publica o por médico particular, en un
plazo de 72 horas.

Se considera como baja temporal a la ausencia del menor por un tiempo determinado solicitado previamente por la
madre o padre trabajador y autorizado por la Direccion del CENDI, o bien por algun tratamiento detectado por los
servicios especializados del CENDI, que requiera la suspension temporal del menor. Cuando concluya el periodo de
una baja temporal la madre o padre trabajador debera solicitar el reingreso de su hijo (a) y presentar documentos y
estudios médicos actualizados para los expedientes de los servicios especializados, asi como asistir a las entrevistas
que se requieran.

Se entiende por suspensidn la cancelacion del Servicio del CENDI para los hijos de las madres y padres trabajadores
en forma temporal o definitiva, dependiendo de lo establecido en el Reglamento Interior para la Prestacion del
Servicio del CENDI.
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PROCEDIMIENTO PARA ADMISION, EGRESO, SUSPENCICON E INCIDENCIAS DE LOS MENORES INSCRITOS EN EL CENDI

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME:I&i’;gQMATOS
RESPONSABLE
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
EMPLEADA(O) Acude al CENDI y solicita informes sobre |12 inscripcién al mismo.

DIRECCION DEL CENDI

informa y/o canaliza a la empleada (0) con el personal responsable de Trabajo
Social para comunicarle los requisitos a cumplir para la inscripcion de su hijo (a)
al CENDI y entrega lista de documentos que debera presentar a efecto de iniciar
el tramite de solicitud de ingreso del menor: Acta de Nacimiento, Constancia de
Alumbramiento, Credencial de la Camara, ultimo comprobante de pago de la
empleada (0), Sentencia de la Patria Potestad, Acta de Defuncién de la esposa.

- Lista de documentos

EMPLEADA(OQ) Reune documentos solicitados y los entrega al personal responsabie de Trabajo |- Documentos

Social det CENDI.
PERSONAL Recibe, revisa, coteja y valida los documentos requeridos, en caso que estén |- Solicitud para ingreso del
RESPONSABLE DE completos le entrega formato de Solicitud para Ingreso del Menor el cual debera Menor (Anexo 3)
TRABAJO SOCIAL ser requisitado y entregado por el solicitante y procede a verificar que haya cupo |- Documentos

en el CENDI de acuerdo a la edad del menor y determina:
¢ Existe cupo?

NO

Archiva de acuerdo a la fecha en que recibe la Solicitud para Ingreso del Menor
en expedientes por grupo e informa a la empleada(o) que debera esperar a que le
comuniquen el momento en que exista cupo.

- Estratos de edad de la SEP
- Listas de grupos
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DESCRIPCION NARRATIVA

[ ORGANO/UNIDAD

documentacion y requisita formatos.

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D Tanas 0%
RESPONSABLE
PERSONAL Sl
RESPONSABLE DE 6. Comunica a la Direccion del CENDI, que existe cupo de acuerdo a la edad del |- Solicitud para Ingreso del
TRABAJO SOCIAL menor y le remite para autorizacidon la Salicitud para Ingreso del Menor. En su Menor (Anexo 3)
oportunidad le comunica también cuando asi proceda la autorizacion de
solicitudes que se encuentran en espera de cupo.
DIRECCION DEL CENDI | 7. Autoriza con su firma la Solicitud para Ingreso de! Menor, comunica via telefonica |- Solicitud para Ingreso del
a la madre o padre del menor su aceptacion e instruye al personal responsable Menor {Anexo 3)
de Trabajo Social para que continué con el tramite.
PERSONAL 8. Recibe Solicitud para Ingreso del Menor, autorizada e instruccicnes y entrega al |- Solicitud para Ingreso del
RESPONSABLE DE médico pediatra del CENDI datos generales del menor, para la expedicion de la Menor {Anexo 3)
TRABAJO SOCIAL Orden para Estudios de Laboratorio y Gabinete.
9. Entrega a la empleada(o) junto con la lista de documentos requeridos para el |- Orden para Estudios de
ingreso del menor, los formatos de la Secretarfa de Educacion Publica (SEP): Laboratorio y Gabinete
Deslinde de Responsabilidad y Solicitud de Autorizacion a los Padres para la (Anexo 4)
Atencion Médica de Urgencias al Nifio, asi como la Orden para Estudios de |- Lista de documentos
Laboratorio y Gabinete expedida por el médico pediatra del CENDI. - Formatos SEP
EMPLEADA(O) 10. Recibe, Orden para Estudios de Laboratorio y Gabinete, los formatos de la SEP y |- Orden para Estudios de
lista de documentos requeridos para el ingreso del menor: Acta de Nacimiento, Laboratorio y Gabinete
CURP, ultimo comprobante de pago de la empleada (o), Cartilla de Vacunacion y {Anexo 4)
fotografias. - Formatos SEP
- Lista de documentos
11. Acude a que le realicen al menor los estudios de laboratorio y gabinete, reline |- Orden para Estudios de

Laboratorio y Gabinete
(Anexo 4}

- Documentos

- Formatos SEP
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DESCRIPCION NARRATIVA |

PROCEDIMIENTO PARA ADMISION, EGRESO, SUSPENCION E INCIDENCIAS DE LOS MENORES INSCRITOS EN EL CENDI

ORGANO/UNIDAD

menor para que continue con el tramite de inscripcion.

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D bag ATOS
RESPONSABLE
EMPLEADA(O) 12. Entrega al personal responsable de Trabajo Social del CENDI los resultados de |- Resultados de los estudios
los estudios de laboratorio y gabinete, los formatos de la SEP debidamente de laboratoric y gabinete
requisitados, asi como la documentacion solicitada para ingreso en original y |- Formatos SEP
copia. - Documentos para ingreso
en original y copia
PERSONAL 13. Recibe documentacion e integra el expediente del menor y lo archiva por orden |- Resultados de los estudios
RESPONSABLE DE alfabético. de laboratorio y gabinete
TRABAJO SOCIAL - Formatos SEP
- Documentos para ingreso
en original y copia
14. Entrega al Médico Pediatra del CENDI los resultados de los estudios de |- Resultados de los estudios
laboratorio y gabinete y los formatos de la SEP debidamente requisitados. de laboratorio y gabinete
- Formatos SEP
MEDICO PEDIATRA DEL | 15. Recibe formatos de la SEP debidamente requisitados, verifica llenado y firmas, |- Formatos SEP
CENDI revisa los resultados de los estudios de laboratorio y gabinete y determina: - Resultados de los estudios
de laboratorio y gabinete
¢ El estado de salud es bueno?
NO ‘
186. Le indica el tratamiento correspondiente, espera la evolucion de la enfermedad y |- Orden para Estudios de
nuevamente le requiere resultados mediante la Orden para Estudios de Labora.orio y Gabinete
Laboratoric y Gabinete. Pasa a la actividad 11. (Anexo 4)
Sl
17. Informa al personal responsable de Trabajo Social el buen estado de salud del
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD D g TATOS
RESPONSABLE
PERSONAL 18. Recibe el informe del estado de salud del mencr, lo comunica a la Direccién y |- Formato para Programacion
RESPONSABLE DE programa las entrevistas a las que asistiran los padres y el menor con el de Entrevistas (Anexo 5)
TRABAJO SOCIAL personal de servicios especializados: Medico, Psicologia, Nutricién , Pedagegia,

Trabajo Social, asi como de fa Direccitn del CENDI

DIRECCION DEL CENDI

19.

Recibe informe del estado de salud del menor, autoriza con su firma la
programacion de entrevistas e instruye al personal responsable de Trabajo Social
continuar con el tramite.

- Formato para Programacién
de Entrevistas {(Anexo 5)

PERSONAL 20. Recibe instrucciones y comunica al personal responsable de servicios |- Formato para Programacion
RESPONSABLE DE especializados la fecha programada para entrevista y le entrega al padre y/o de Entrevistas {Anexo 5)
TRABAJO SOCIAL madre solicitante el Formato para Programacion de Entrevistas.

EMPLEADA(O) 21. Recibe comunicacién y el Formato para Programacién de Entrevistas y se |- Formato para Programacion
presenta en el CENDI en la fecha y hora establecida para la realizacién de las de Entrevistas (Anexo 5)
mismas.

PERSONAL 22. Recibe al menor y a sus padres y lleva a cabo la entrevista en el ambite de su |- Expediente por especialidad

RESPONSABLE DE especialidad, abre expediente para darle seguimiento al desarrollo del menor, al |- Lista de materiales

SERVICIOS finalizar la entrevista programada con el médico pediatra, el personal responsable |- Ficha de Inscripcion (Anexo

ESPECIALIZADOS de Trabajo Social procede a efectuar un recorride por las instalaciones del 8)

CENDI, posteriormente continuan las entrevistas y al concluir éstas le entrega
lista de materiales y Ficha de Inscripcion a la madre o padre del menor y los
conduce a la Direccidén del CENDI para entrevista.

23. Elabora informe de cada entrevista en la libreta de ingresos y la remite al

personal responsable de Trabajo Social para gue una vez que se integre el
informe de este servicio la entregue a la Direccion del CENDI.

- Libreta de ingresos
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DEL CENDI

24.

Recibe libreta de ingresos con informe de las entrevistas efectuadas con el
personal de servicios especializados, realiza entrevista con los padres, les
informa la fecha en que el menor debera presentarse en el CENDI y les entrega
el Regiamento interior para la Prestacién del Servicio del CENDI, recabando
acuse de recibido.

- Libreta de ingresos
- Reglamento
- Acuse de recibido

EMPLEADA(OQ) 25. Recibe Reglamento Interior para la Prestacion del Servicio del CEND1, acusa de |- Reglamentc
recibido y entrega en la fecha establecida para |a presentacion del menor fa Ficha | - Ficha de Inscripcion (Anexo
de Inscripcion al perscnal responsable de Trabajo Social y los materiales 6)
solicitados al personal responsable de coordinar a los Docentes, - Acuse de recibo
PERSONAL 26. Recibe la Ficha de Inscripcion e integra al expediente del menor. Pasa a la |- Ficha de Inscripcion (Anexo
RESPONSABLE DE actividad 28. 6)
TRABAJO SOCIAL
PERSONAL 27. Recibe los materiales solicitados, los registra y los entrega a la docente

RESPONSABLE DE LA
COORDINACION DE
DOCENTES

responsable del grupo.

PERSONAL
RESPONSABLE DE
TRABAJO SOCIAL

28.

29.

Verifica la asistencia diaria de todos los menores inscritos en el CENDI, en los
diferentes niveles de lactantes hasta preescolar; si se detecta la ausencia de un
menor, solicita a la empleada(o) ta documentacién que justifique el motivo de la
ausencia. Pasa a la actividad 30.

Verifica, en su oportunidad que los menores inscritos en el nivel preescolar
cumplan con los requisitos de egreso establecides por la SEP e informa de su
cumplimiento a la Direccion del CENDI. Pasa a la actividad 38.

- Lista de asistencia
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DO TS ORMATOS
RESPONSABLE
EMPLEADA (O) 30. Presenta en tiempo y forma la documentacion para justificar las incidencias o en |- Constancia médica
su caso, solicitud de baja temporal del menor. - Incapacidad
- Solicitud de Vacaciones
- Incidencias
- Solicitud de baja temporal
PERSONAL 31. Recibe en su caso, la documentacién para justificar las incidencias o la solicitud |- Constancia médica
RESPONSABLE DE de baja temporal y determina: - Incapacidad
TRABAJO SOCIAL - Solicitud de Vacaciones
¢ Entregé documentacion? - Incidencias .
- Solicitud de baja temporal
NO
32. Aplica la sancion correspondiente de acuerdc al Reglamento Interior para la |- Reglamento
Prestacion del Servicio del CENDI.
Sl
33. Archiva documentacion original para justificar las inasistencias o copia de la |- Solicitud de baja temporal
solicitud de baja temporal en el expediente del menor, y en su caso entrega copia
del justificante al personal responsable del servicio especializado que
corresponda.
34. Entrega a la Direccion del CENDI, original de la solicitud de baja temporal del |- Solicitud de baja temporal
Menor.
DIRECCION DEL CENDI | 35 Recibe solicitud de baja temporal del menor, en su caso autoriza e instruye al |- Solicitud de baja temporal
personal responsable de Trabajo Social, reservar el lugar del menor y comunicar
lo conducente a la empleada {o).
PERSONAL 36. Recibe instrucciones y solicitud de baja temporal autorizada, comunica a la |- Solicitud de baja temporal

RESPONSABLE DE
TRABAJO SOCIAL

empleada (o) sobre la autorizacion, archiva documento en el expediente del
menor y comunica al personal de servicios especializados que: corresponda eI
periodo de baja temporal autorizado al menor.

- Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL RESPONSABLE DE A
EMPLEADA(O MEDICO PEDIATRA DEL CENDI DIRECCION DEL CENDI
(O) TRABAJO SOCIAL
12
Entrega al personal responsable de Trabajp Social de 13
CENDt los resultados de los estudios de laboratorio y Recibe documentacion e integra el expediente del menor
gabirets, ios formatos de fa SEP gebidamente requisitados =t Jo archiva gor orden alfabético.
jasi como la documentacion solicitada para ingreso en
original y copia * 14 15
Entrega al Medico Pediatra del CENDI los resultados de log Recibe formatos de la SEP debidamente requisitados
festudios de laboratorio v gabinets y 0s formatos de la SEPT*\verifica llenade y firmas, revisa los resuitados de los
debidamente requisitados. lestudios de laboratorio y gabinete y determina:
¢El estaco de
salud es bueno?
18 17
Le indica el i informa al p le de|
orrespondiente, espera I [Trabajo Social el buen esladc de)
levolucién de la enfermedad W ksaiud del menar para que continuéd
nte le requiere It lcon el framile de inscripcitn.
Imediante la Orden para Esludios de]
baratoric y Gabinete. Pasa a I3
ctividad 11.
18
ecibe el informe del estado de salud del menor, Ig
munica a la Direccién y programa las entrevistas a |as
ue asistirdn los padres y el menor con el personal de
ervicios especializados: Medico, Psicolegia,  Nutricién, R
edagogia, Trabajo Sccial, asi como de la DHreccién del
L 19
Recibe informe del estado de salud del menor,
o [putoriza con su firma la programacidn  ded
¥ lenirevistas e instruye al personal responsatlel
2 20 [de Yrabajo Social continuar con ol tramite
acibe comunicacion y el Formato para Pragramacion de Raciba instrucciones y comunica al personal responsabley
nirevistas y se presenta en el CENDI en la fecha y horg | [d8 servicios especiaizades la fecha programada parsf
stablecida para la realizacitn de las mismas. - nirevista y le entrega al padre y/o madre solicitante el
l fFormato para Programacian ge Entrevistas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL PERSONAL
RESPONSABLE DE DIRECCION DEL PERSONAL RESPONSABLE | RESPONSABLE DE
EMPLEADA({Q) SERVICIOS CENDI DE TRABAJO SOCIAL COORDINACION
ESPECIALIZADQOS DE DOCENTES
(2] 2
Recibe ai menor y a sus padres y fleva a
la entrevista en el Ambito de su especialidad,
abre expediente para darle seguimiento
desarrollo del menor, al finalzar la entravist
programada con el médico pediatra,
u |personal responsable de Trabajo  Soci
¥ lpracede a efectuar un recorride per la
instalaciones del CENDY  postericrment
lcontinuan las entrevistas y al concluir éstas |
jontrega  lista de materiales y Ficha d
Inscripcion a la madre o padre del menor y |o:
Eonduce a2 la Direccidn del CENDI par 24
nirevista Reciba lbreta de ingresos con inform
* de las entrevistas efectuadas con e
23 perscnal de servicios especializados.)
Elabora informe de cada entrevista en |a libreta realiza entrevista con los padres, les
lie ingresos y la remite al personal responsablel informa la fecha en que &l menor
25 de Trabajo Sccial para que una vez que serTPleberd presentarse en el CENDI y leg
Recibe Reglamento Interior para la Prestacié integre el informe de este servicio la entregue g lentrega el Reglamento Interior para id
kel Servicio del CENDI, acusa de recibido | ~ |[l@ Direccion del CENDI Prestacion del Servicio del CENDI
entrega en la fecha establecida para Ia recabando acuse de recibido
prasentaciéon del menor la Ficha de Inscripcién|
lal personal responsable de Trabajo Social v
los materiales  solicitados &l personal 27
responsable de coordinar a los Docentes 26 Reciba o8 hateraled
. | [Recibe la Ficha de Inscripcion @ integra al expediente; solicitados, los registra y log
# | el menor. Pasa a la actividad 28 > lentrega a la docents

30

Fresenta en tiempo y forma la documentacién|
para justificar las incidencias 0 én su ¢aso,
solicitud de baja tempoeral dal menor.

* 28

erifica la asistencia diaria de todos los mencres|
inscritos en el CENDI, en los diferentes niveles dg

actantes hasta preescolar; si se detecta la ausencig
de un menor. solicita a la empleada(o) Ig
documentacion  que  justifigue e motivo da g
ausencia. Pasa a la actividad 30

29

Verifica. en su oportunidad que los menoras inscrito
en el nivel preescolar cumplan cen los requisitos de|
egreso establecidos por la SEP e informa de sy
cumplimiento a la Direccion del CENDI Pasa a |4

actividad 38,

¥

respensatle del grupo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

EMPLEADA(O)

PERSONAL RESPONSABLE DE TRABAJO SOCIAL

DIRECCION DEL CENDI

1l

o [Recibe en su caso,

37

la documentacidn para justificar las incidencias o la solicitud de baj
P femporal y determina:

v

i Entregd
documentacion?

32
Eplica la sancidn correspondiente de acuerdo a

33
lArchiva  documentacién  original  pargy
justificar las inasistencias o copia de la
solicitud de baja temporal en el expediente]
kel menor, y en su caso entrega copia de
justificante al personal responsable de
servicic especializado que corresponda.

+—I 24

eglamento Interior para la Prestacién del
ervicio del CENDI

35
Recibe solicitud de baja temporal del menor, en su caso autonza
pl& instruye al persanal responsable de Trabajo Social, reservar ¢

Fntrega a la Direccién del CENDI, original de la solicitud de baja temporal del mencr. ]

36
IRecibe instruccicnes y solicilud de baja temporal autorizada, comunica a la empleada (o

Recibe comunicacion de que ha side autorizada la baja temporal y en] <
u oportunidad procede al reingresa del menor al CENDI

L]

lugar del menor y comunicar lo conducente a la empleada (o).

cbre la autorizacidn, archiva documento en el expediente del menor y comunica al personal
Ide servicios especializados gue corresponda el periodo de baja tamporal auterizade al mener

40
Recibe instrucciones y elabora la relacidon de los menores que terminan su Educacion

jante la Secretaria de Educacion Publica.

(]

v

38

IPreescolar y furna a la Direceion del CENDI para realizar el tramite de cerificacion del menol ®Hcartificacion de

Recibe informe sobre el cumpiimiento de requisitos de egresos
lestablecidos por la SEP e instruye en su oportunidad al personal
responsable de Trabajo Social preparar lo relacicnade con |ay
jos menores que concluyen su  educacion
preescolar y la correspondiente entrega de documentos. fasa a |d

actividad 40.
* 39

Establece las fechas de entrega de documentacién para lo

)menores que concluyen su educacidn o causan baja en el CENDI

e informa al personal responsable ce los servicios aspecializados

lque comesponda en su Ambito de competencia, para que en su
omento realicen si es el caso, ia entrega de rmateriales
ocumentos. Pasa a la actividad 43

v
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DEL CENDI, PERSONAL
PERSONAL RESPONSABLE RESPONSABLE DE TRABAJO
DE TRABAJO SOCIAL DIRECCION DEL CENDI SOCIAL Y DE COORDINACION DE EMPLEADA(O}

DOCENTES

4
Recibe la relacién, revisa, y tramita ante |
» [Secretaria de Educacion Publica certificados def
= Estudius de preescolar y elabora el diploma -quey
42

Reocibe de la Secretaria da Educacidn Pulblic * 43 44
certificados de estudios de preescolar, los firma y] e -
turna @l personal responsable de Trabajo Social | o |- \egan cerificado, diploma y documentos dei menor @ 1 | | [Recibe materiales, certificado, diploma y documentcs de
. - P»lempleada{o), asi como los materiales del menor recaband i
para que reatice la entrega comespondiente a log scuse da reckide menor y acusa de recibide.
padres del menor que termina su educacién -
regscolar. l

L)
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Solicitud para Ingreso del Menor DGRH-F10-08 (Anexo 3)
Orden para Estudios de Laboratorio y Gabinete DGRH-F11-08 (Anexo 4)
Formato para Programacion de Entrevistas DGRH-F12-08 (Anexo 5)

Ficha de Inscripcidn DGRH-F13-08 {Anexo 6)
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IV. ANEXOS

1. Solicitud de Vacaciones DGRH-F09-08

2. Formato Unico de Servicios Financieros DGF-F01-07

3. Solicitud para Ingreso del Menor DGRH-F10-08

4. Orden para Estudios de Laboratorio y Gabinete DGRH-F11-08
5. Formato para Programacion de Entrevistas DGRH-F12-08

6. Ficha de inscripcion DGRH-F13-08
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

L=

~

Para uso exclusivo de la Direccion General de Recursos Humanos.

Para uso exclusivo de la Direccidn General de Recursos Humanos.

Anotar el nombre completo del trabajador solicitante, iniciando por el apellido patérno, materno
vy nombres.

Anotar el nombre completo del area administrativa o politica en la que estén adscritos y se
encuenliren laborando. ]
Lugar dende se encuentran fisicamente tas oficinas (edificio y piso).

Anotar la fecha de ingreso a la Camara de Diputados, debiendo coincidir con la registrada en el
nombramiento oficial.

Anotar el tipe de relacion laboral, de su nombramiento, pudiendo ser de base sindicalizado,
base, interino, supernumeraric o0 mando medio.

Anotar el horario regular de labores que tenga autorizado.

Anotar el nimero asignado a su tarjeta de control de asistencia.

Anotar con una X si los dias solicitados corresponden al primer periodo vacacional del afio.
Anotar con una X si los dias solicitados corresponden al segundo periodo vacacional del afo.
Anotar el afo al cual corresponden los dias solicitados.

Anotar el nimero de dias solicitados.

Anotar una X si los dias solicitados corresponden a un periodo vacacional completo.

Anotar una X si los dias solicitados son a cuenta del periodo vacacional.

Anotar una X si los dias solicitados son compiemento del periodo vacacional.

Anotar |la fecha del primer dia habil del periodo vacacional solicitado.

Anotar |a fecha del Gltimo dia del periodo vacacional solicitado.

Amgtar la fecha del primer dia habil en que se reincorpora a laborar.

Anctar la informacién adicional o aclaratoria que considere necesaria.

Para uso exclusivo de la Direccién General de Recursos Humanos.

Firma del solicitante.

Anotar nombre, cargo y recabar la firma de autorizacion del titular del érea de adscripcion o del
funcionario debidamente registrada.

Espacio destinado para anotar el nombre y firma o sello de quien recibe en el area
correspondiente.

Para uso exclusivo de 1a Direccién General de Recursos Humanos:

/
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SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIERCS
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

FORMATO UNICO DE SERVICIOS FINANCIERQOS
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SECRETARIA GENERAL
A DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIERCS
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

SECRETAR

FORMATO UNICO DE 3ERVICIOS FINANCIEROS

Canodad de Jomgalona 2n Archves de Clave de proveedor anle ia Camara 1
dj Anexos HOCUMeNIas 0% A0ANados sopone
Retacion ae r T 1
‘ comorabantes ! L 1235378
Coniratos/P edido 1238
Garantias y/Fianzas H 2
Faha de
FaciuraiReciba 12343873

1 Oirpa Especificar’
el
Obsarvaciones,

[eUOSIO (2 SOIIAIBS A SO[RI0qeT SEUOIDEIaY 8P SOJUBRLIPEINIS 9P [BNUBHN

Figna ded Tituiar F

DGF-FQ1-07 |




“6L4L-

TANTONIA \l-\\r ADE C{TALAN"

CARIIRA 25 QIPUTADGS
DEL M, CONGKESD DE LA UMICHN

SOLICITUD PARA INGRESO DEL MENOR

TRABAJO SOCIAL "

FECHA DE REGISTRO:
NOMBRE DEL NINOG (A)
FECHA DE NACIMIENTO: _

GRUPO: "
NOMBRE DE LA MADRE Y/O PADRE :
ADSCRIPCION:
HORARIO:

LACION LABORAL: 3

TELEFONO DE OFICINA: II
TELEFONO DE CASA Y CELULAR
FECHA DE ENTREGA DE ORDEN DE ESTUDIOS DE LABORATORIO Y
GABINETE
FECHA LIMITE PARA ENTREGA DE RESULTADOS:
OBSERVACIONES:
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Manual de Procedimientos de Relaciones Laborales y Servicios al Personal

"ANTONIA NAVA DE CATALAN"

[HACYY BN S 2k THER EY O N

SERVICIO MEDICO
ORDEN PARA ESTUDIOS DE LABORATORIO Y GABINETE

FAVOR DE REALIZAR A: GRUPO:

LOS SIGUIENTES EXAMENES:

|

1. COPROPARASITOSCOPICO EN SERIE DE 3.
2. FROTIS Y CULTIVO DE EXUDADO FARINGEO, CON ANTIBIOGRAMA.
3. BIOMETRIA HEMATICA COMPLETA.
4. GRUPO SANGUINEOC Y FACTOR RH.
5. EXAMEN GENERAIL DE ORINA
6. RAFIOGRAFIA POSTEROCANTERIOR DE TORAX
FECHA LIMITE DE ENTREGA DE DR. (A)
RESULTADOS: PEDIATRA DEL CEND!

CEDULA

-720-
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“"ANTONIA NAYA DE CATALAN"

CAAMARA GE DIPUYADGS
DEL M CONGRESD DE LA LNIGH

TRABAJO SOCIAL

FORMATO PARA PROGRAMACION DE ENTREVISTAS

NOMBRE DEL NINO (A)

CICLO ESCOLAR

SERVICIO MEDICO

Presentarse los padres con el menor

GRUPO :

DIA HORA
PSICOLOGIA
Presentarse los padres con ¢l menor

Dia HORA
NUTRICION
Presentarse los padres con ef menor

Dila HORA
PEDAGOGIA
Presentarse los padres con el menor

DiA HORA
TRABAJO SOCIAL
Presenmtarse {os padres con el menor

Dia HORA
DIRECCION
Presentarse los padres con el menor

DIA HORA

DGRH-F12-08
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FICHA DE INSCRIPCION ‘

. ' "ANTONIA NAVA DE CATALAN"
CAMARA DE DIPUTADOS
DEL H.OONGRESD DE LA uMIDK
5
FECHA g
2
DIA MES ANO 2
' T
I s
®
Q
NOMBRE DEL NINIO (A) - %_
| FECHA DE NACIMIENTG : 3
: 11
I EDAD - TIPO DE SANGRE * SALA CURP. Q.
X
o
»
Q.
NOMBRE DE LA MADRE ¢ )
- &
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: ,‘.”_
ADSCRIPCION - . No. DE EMPLEADA §-
FUNCION QUE DESEMPENA No. DE TARJETA, %
EDIFICIO . PISO TELEFONO DE OFICINA: f:
HORARIO CONDICION LABORAL §
| TELEFONQ CELLILAR DE LA MADRE: o
&
' B
-
R &
N 3
! NOMBRE DEL PADRE : S
&
LUGAR DE TRABAJO : -~
DOMICILIQ DEL TRABAJO
OCUPACION
TELEFONO DE OFICINA : HORARIO :
TELEFONO CELULAR DEL PADRE:
DOMICILIO PARTICULAR :
CALLE
Na. COL:
DELEGACION : CP: TELEFONO

DGRH.F13-08
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I© PERSONA AUTORIZADA PARA RECOGER AL NINO (A

“UNBRE DU PARTICLLAK

Li-GAR DE TRABAIO

TELEFONO PARTICUILAR

|
|

I DOMICILIO DE TRABAJO:

TELEFONG DE OFICINAL

PO PATHN HORARIC

l TELEFONO CELULAR PARENTESCO CON.EL NINUD (A)

| PERSONA ALTORIZADA PARA RECOGER AL NINO (A}

. NOMBRE DOM. PARTICULAR

TELEFONO PARTICULAR :

LUGAR DE TRABAJO:

DOMICILIO DE TRABAJO:

CCUPACTON: _ HORARIO:

IELEFONO CELULAR » PARENTESCO CON EL NING (A)

TELEFOMNG DE OFICINA;

NOMBRE DE LA PERSONA A OUIEN SE PUEDA ACUDIR EN CASO DE EMERGENCIA :

NOMBRE -

CALLE: No:

COL:

DELEGACION : CP.: TELEFONO DOMICILIC

LUGAR DE TRABAJO:

DOMICILIO DE TRABAJO :

OCUPACION: HORARIO:

TELEFONO CELULAR

TELEFONO DE OFICINA :

PARENTESCC CON EL NINO (A)

de este CENDH, asl como

con los requisitos del r

Para contribuir al bienestar de¢ mi hijo (2), me comprometoc 2 ¢
seguir lay disposiciones que emanen de este Centro.

NOMBRE Y FIRMA,

1euOSI8d (€ SOIINISS A SBIRIOGET] SALIOIOBIBY 8 SOJUBHLIPAI0IS 8P jenuepy






V. AUTORIZACIONES

El presente Manual y los procedimientos en él contenidos, se autorizan conforme a la normatividad vigente en la Camara

de Diputados y entraran en vigor al dia siguiente de su registro en la Contraloria Interna y de la notificacién a las areas a
las que les obliga su cumplimiento.

Quedan sin efecto los Manuales de Procedimientos Administrativos, relacionados con los procesos y procedimientos que
en materia de relaciones laborales y servicios al personal, se hayan expedido con anterioridad al presente instrumento.

Palacio Legislativo de San Lazaro, a 04 de agosto de 2008.

EL DIRECTOR GENERAL/DE FINANZAS

ING. JUAI\yONROY OLIVERA
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LIC. CARM

FEANANDEZ

NGUEZ

EL DIRECTOR DE REMUNERACIONES

EL CONTRALOR INTERNO

C.P. ALPFONSO-GREX-MENDEZ

LA DIRECTORA DEL CENTRO DE

REGISTRO DE LA CONTRALORIA INTERNA

S e Y

o

H. CAMARA DE DIPUTADOS
CONTRALORIA INTERNA
REGISTRADO CON EL

VoL L.INP. DERWIHG 06
Uecw. \D___%E-._———%-" PT' 200%

Bt
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DECIMA PARTE

CONCENTRADO DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS
RELATIVOS A LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS






1. RELACION DE LOS MANUALES Y PROCEDIMIENTOS CON SUS CORRESPONDIENTES

CLAVES DE REGISTRO Y FECHAS DE AUTORIZACION Y PUBLICACION

-729-

REGISTRO FECHA DE
FECHA DE CLAVE Y PECHA DE SECRETARIA DE PUBLICACION
MANUAL / PROCEDIMIENTO AUTORIZACION REGISTRO DE LA SERVICIOS GACETA
CONTRALORIA INTERNA ADMINISTRATIVOS PARLAMENTARIA
o s Y FINANCIEROS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SERVICIO DE ATENCION MEDICA  17/12/07  CMPDSSDISL08  paspmporsos  16/05/08
* Procedimiento para la Atencién Médica y Odontolégica en el Palacio C.I.MP.DGSD.19-1-08 DGSD-
Legislalivo 17ri2/01 9 MAYD-2008 MPO1,/P01/08 16/05/08
e Oreartivaia ol A . . C.LMP.DGSD.19-1-08 DGSD-
[,iL?Ee,d,ImILm(,‘ paiq el Apoyo Médico en Eventos Parlamentarios 17/12/07 9 MAY0.2008 MPO1/P02/08 16/05/08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LA POLIZA DEL LMP.DGSD..10.2.08
SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES Y LA ASISTENCIA EN GASTOS 17712707 CHVEDESBAS208  pespmpozios 27705703
MEDICOS MENORES A LEGISLADORES
= Pracedimienlo para la Operacion de la Péliza del Seguro de Gastos C..MP.DGSD.-19-2-08 DGSD-
Médicos Mayores 17/12/07 29 MAYO.08 MP02/P01/08 27/05/08
» Procedimiento para Prestar Asistencia a Diputados en Gestiones de C..MP.DGSD.-19-2-08 DGSD-
Gastos Médicos Menores 11/12/07 22.MAY0-08 MP02/P02/08 27/05/08
'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION Y DISTRIBUCION DE C.I.MP.DGSD.19-3-08
APOYOS PARA DIPUTADOS 16/05/08 19 JUNIO-2008 DGSD-MP03/08 23/06/08
- . ) . . . ; C..MP.DGSD.19-3.08 DGSD-
Procedimiento para ta Dotacion de Pasajes Aéreos a Legisladores 16/05/08 19 JUNIO-2008 MP03,/P01/08 23/06/08
« Procadimients pars o e ) s C.L.LMP.DGSD.19-3-08 DGSD-
Procedimienta para la Tramitacion de Viaticos y Pasajes por Comisidn 16/05/08 19 JUNIO-2008 MP03/P02/08 23/06/08
* Procedimiento paia el Tramite de Pago y Comprobacion de Boletos de C.LMP.DGSD.19-3-08 DGSD-
Avion 16/05/08 19 JUNIO-2008 MPO3/P03/08 23/06/08
. . L . C..MP.DGSD.19-3-08 DGSD-
Procedimiento para la Gestion de Pasaportes y Visas 16/056/08 19 JUNIO.2008 MPO3,P04/08 23/06/08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE EVENTOS 23/06/08  CTPOGSADISAO8  pGsD-MPO4/08 26/08/08
. - - iy _ C.I.MP.DGSAD.19-5-09 DGSD-
Procedimiento para la Programacion y Evaluacion de Eventos (Actualizado) 30/03/09 24 ABRIL.2009 MPO4,/PO1,/09 28/04/09

. imi it i C.|.MP.DGSAD.19-4-08 DGSD-
Procedimienté para la Logistica de los Servicios para Eventos 23/06/08 29 AGOSTO.2008 MPO4,/PO2/08 26/08/08

. imie ini i C.LMP.DGSAD.19-4-08 DGSD-
Procedimiento para el Suministro de Apoyos Materiales a Eventos 23/06/08 22 AGOSTO.2008 MPO4/P03/08 26/08/08

. pr . - : . C.J.MP.DGSAD.19-4-08 DGSD-
ocedimiento para el Servicio de Alimentacion en Eventos 23/06/08 29 AGOSTO.2008 MPO4,/P04/08 26/08/08

. o - o C.LMP.DGSAD.19-4-08 DGSD-
Procedimiento para la Coordinacion de Eventos 23/06/08 22 AGOSTO.2008 MPO4/PD5,/08 26/08/08
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REGISTRO FECHA DE
FECHA DE CLAVE Y FECHA DE SECRETARIA DE PUBLICACION
MANUAL / PROCEDIMIENTO AUTORIZACION REGISTRO DE LA SERVICIOS . GAGETA
CONTRALORIA INTERNA ADMINISTRATIVOS PARLAMENTARIA
¥ FINANCIERQS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PERSONAL 23/05/08 C..MP.DGRH.1-01-08 DGRH-MP01,/08 10/06/08
5 JUNIO-2008
- - s C.I.MP.DGRH.1-01.08 DGRH-
Procedimiento para la Integracion del Programa Anual de Capacitacion 23/05/08 5 JUNIO-2008 MPOL/PO1/08 10/06/08
- L €.1.MP.DGRH.1-01-08 DGRH L
Procedimiento para la Seleccidn de Instructores 23/05/08 5 JUNIO-2008 MPG1/PO2,/ 08 1070608
= Procedimiento para la Operacion, Seguimiento y Evaluacién de los C.LMP.DGRH.1-01-08 DGRH-
o 23/05/08 . 16
Programas de Capacitacion 3/0%/ § JUNIG-2008 MPO1/PO3/08 16/06/08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PLANEACION Y EVALUACION DE C.I.MP.DGRH.1-02-08
27/05/08 S : DGRH-MPOZ/08 27/06/08
RECURSOS HUMANOS 705/ 25 JUNIO-2008 / /06/
» Procedimiento para la Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de C..MP.DGRH.1-02-08 DGRH-
- 27/06/08 A ; ;
Servicios Personales 105/ 25 JUNIO-2008 MP02/P01/08 27/06/08
= Procedimiento de Registro del Presupuesto Autorizado de Servicios CILMP.DGRH.1-02.08 DGRH-
Personales 21/05/08 25 JUNIO-2008 MP0O2/P02/08 27/06/08
» Procedimiento para la Elaboracién y Autorizacion de Instrumentos C.i.MP.DGRH.1-02-08 DGRH-
. . 27/05/08 A y : 5
Técnicos y Normativos 795/ 25 JUNID-2008 MP02/P03/08 27/08/08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION Y CONTROL DE C.1.MP.DGRH.1-03-08
PERSONAL 20/06/08 S0-AGOSTO.2008 DGRH-MP03,/08 22/08/08
* Procedimiento para la Elaboracion de las Nominas del Personal de 20/06/08 C.I.MP.DGRH.1-03-08 DGRH- 92/08/08
Plaza Presupuestal y Prestadores de Servicios por Honorarios 20-AGOSTO-2008 MPO3/P01/08 /
- e . . C..MP.DGRH.1-03-08 DGRH-
» Procedimiento para Solicitud y Pago de la Prima Quinquenal 20/06/08 SO-AGOSTO-2008 MPO3,P02/08 22/08/08
P Ty ; . C..MP.DGRH.1-03-08 DGRH- .
= Procedimiento para la Afiliacidn y Vigencia de Derechos ante el ISSSTE 20/06/08 50-AGOSTO-2008 MPO3/PO3/08 22/08/08
« Procedimiento para el Registro, Controt de Horarios y Aplicacién de 20/06/08 C..MP.DGRH.1-03-08 RGRH- 22/08/08
Incidencias 20-AGOSTO-2008 MPO3/P(4/08
= Procedimiento para la Administracion del Fondo de Ahorro C.LMP.DGRH.1-03.08 DGRH-
. N 2 ol . .
Capitalizable (FONAC) 0/0€/08 20-AGOSTO-2008 MPO3/ P05, 08 22/08/08
» Procedimientc para Autorizacién y Pago de Compensaciones por C.1.MP.DGRH.1-03-08 DGRH-
Horario Complementario 20/06/08 20-AGOSTG-2008 MPO3/PO6/08 22/08/08
. - - 2 C.|.MP.DGRH.1-03-08 DGRH-
Procedimiento para el Tramite de Gratificacion 20/06/08 50-AGOSTO.2008 MPO3/P07,/08 22/08/08
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REGISTRO FECHA DE
FECHA DE CLAVE Y FECHA DE SECRETARIA DE PUBLICACION
MANUAL / PROCEDIMIENTO AUTORIZACION REGISTRO DE LA SERVICIOS GACETA
CONTRALORIA INTERNA ADMINISTRATIVOS PARLAMENTARIA
¥ FINANCIEROS !
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE PERSONAL 03/06/08 e o8 DGRH-MPO4/08 26/08/08
= Procedimiento para ta Seleccion e Ingreso del Personal de Plaza C.L.MP.DGRH.1-04-08 DGRH- o .
Presupuestal 03/06/08 25 AGOSTO-2008 MPO4/P01/08 26/08/08
= Procedimiento para el Registro y Control de Movimientos de Personal 03/06/08 C.I.MP.DGRH.1-04-08 DGRH- 26/08/08
de Plaza Presupuestal y Prestadores de Servicios por Henorarios 25 AGOSTO-2008 MPO4,/PO2/08 ‘
. T, C 2 - C..MP.DGRH.1-04-08 DGRH- R A
* Procedimiento para Validacion y Actualizacion de Plantillas de Personal 03/06/08 25 AGOSTO.2008 MPO4/PO3/08 26/08/08
imi icacié C.I.MP.DGRH.1-04-08 DGRH- . )
= Procedimiento para la Reubicacion del Personal 03/06/08 55 AGOSTO-2008 MPOA/POA/OE 26/08708
«  Procedimiento para la Emision de Credenciales al Personal y Gafetes C..MP.DGRH.1-04-08 DGRH- .
. o 03/06/08 A ' o 26/08/08
de Acceso al Palacio Legislativo /06/ 25 AGOSTO-2008 MPO4/POS /08 708/
» Procedimiento para la Coordinacidén del Servicio Social y Préacticas C.I.MP.DGRH. 1-04-08 [GRH NN
Profesionales 03/06/08 25 AGOST0-2008 MPO&/PUG, US 26/08/08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RELACIONES LABORALES Y SERVICIOS C.LMP.DGRH.1-05-08 N e
AL PERSONAL 04/08/08 1O-SEPTIEMBRE p00g  DGRH-MPOL Uy L3/087 0
. - - 2 . C..MP.DGRH.1-05-08 DGRH Dy
Procedimiento para la Administracion de los Expedientes del Personal 04/08/08 10-SEPTIEMBRE 2008 MPOS, POL/US 12/09/08
n i - ; C..LMP.DGRH.1-05-08 DGRH- RS
Procedimiento para el Tramite de Vacaciones 04/08/08 1G-SEPTIEMBRE 2008 MPOB,/PO2/08 12708, 0%
= Procedimiento para la Administracion y Gestion de Solicitudes de 04/08/08 C.I.MP.DGRH.1-05-08 DGRH- 12709706
Crédito Ante el ISSSTE y FOVISSSTE , 10-SEPTIEMBRE -2008 MPOS,/PO3/08 !
= Procedimiento para la Administracion y Gestion del Seguro de Vida o 04/08/08 C.|.MP.DGRH.1-05-08 DGRH: 12/09/08
Incapacidad Total y Permanente 10-SEPTIEMBRE -2008 MPOS/P04/08
= Procedimiento para la Administracién y Gestién del Seguro de C.I.MP.DGRH.1-05-08 DGRH-
s T . 04,08 A : 12/08,08
Separacion individualizado /08/08 10-SEPTIEMBRE -2008 MPOS,/PO5,/08 /0%
* Procedimiento para la Administracidn y Gestion del Seguro de Gastos C.I.MP.DGRH.1-05-08 DGRH- .,
Médicos Mayores 04/08/08 10-SEPTIEMBRE 2008 MPO5/P06/08 12/09/08
» Procedimiento para el Levantamiento de Actas Administrativas y para 04/08/08 C.I.MP.DGRH.1-05-08 DGRH- 12/09/08
Reatlizar Procedimientos Conciliatorios o Administrativos - 10-SEPTIEMBRE -2008 MPQO5/P07/08
» Procedimiento para Admisidn, Egreso, Suspension e Incidencias de los C.LMP.DGRH.1-05-08 DGRH
) 04/08/08 o ; 12/09/08
Menores Inscritos en el CENDI /08/ 10-SEPTIEMBRE 2008  MPOS/POS/08 2709/
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2. LISTADO DE FORMATOS CON CLAVE DE IDENTIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

EMISORA DENOMINACION DEL FORMATO CLAVE
Receta Médica (DGSD-F01-07)
Cupdn Canjeable por Boleto de Avidn (DGSD-F02-07)

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS A
DIPUTADOS

Solicitud Unica de Eventos

DGSD-FO3-09)

Formato de Evaluacién de Servicios de Apoyo a Eventos

DGSD-F04-08)

-y .~ - . N '
Formato de Control para la Facturacion de Servicios de Alimentacion en Eventos

DGSD-F05-08)

Formato de Control Interno de Insumos, Bienes y Servicios para Eventos

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
HUMANOS

Formato de Inscripcidn

DGRH-FO1-08)

Solicitud de Servicios y/o Prestaciones

DGRH-F02-08)

Formato de Asignacién para Compensacion Adicional por Horario Extendido (Personal
Basificado}

(
{
{
(DGSD-F06-08)
(
(
(

DGRH-FO3-08)

Formato de Asignacidn para Compensacion Adicional por Horario Extendido (Personal
Sindicalizado)

(DGRH-FO4-08

Formato de Asignacidn para Compensacion Adicional Personal de Confianza

DGRH-FO5-08

Autorizacion para Ocupacion de Plaza

Control de Horas

)
)
DGRH-F06-08)
DGRH-F0O7-08)

DGRH-FO8-08)

Solicitud de Expedicién de Gafete de Identificacion
Solicitud de Vacaciones :

Solicitud para Ingreso del Menor

DGRH-F10-08)

Orden para Estudios de Laboratorio y Gabinete

DGRH-F11-08)

| Formato para Programacion de Entrevistas

(
{
(
(
(DGRH-FO9-08)
(
{
{

DGRH-F12-08)

Ficha de Inscripcion

(DGRH-F13-08)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
EMISORA

DENOMINACION DEL FORMATO

CLAVE

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS

Formato Unico de Servicios Financieros

(DGF-FO1-07)

DIRECCION GENERAL
DE RECURSO0S
MATERIALES Y
SERVICIOS

Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles

(DGRMS-FO1-07)

Solicitud de Bienes (DGRMS-FO2-07)
Salida de Bienes Muebles y de Consumo (DGRMS-FO3-07)
Solicitud de Servicios {DGRMS-FO4-07)
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