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SECCION INTRODUCCION

/.- INTRODUCCION

Un Procedimiento Administrativo es un instrumento basico de coordinacién en el que se ordenan
y enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de operaciones
realizadas por las distintas personas que en él intervienen. Ademas, los Procedimientos se
orientan hacia objetivos especificos los cuales se rigen por Politicas que nos delimitan la manera
o forma para lograr los objetivos establecidos.

Las Politicas son criterios que norman las operaciones que forman los Procedimientos
Administrativos de tal manera que se lleven a cabo de acuerdo a las directrices y controles
establecidos.

El presente Manual tiene como objetivo fundamental la definicion y documentacion de los
Procedimientos que sustentan la operacion del Instituto Municipal de la Juventud de Santa
Catarina y las Politicas que norman a los mismos, asi como también, sefalar al personal
involucrado en la ejecucion de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y
funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Toda modificacién que se realice al contenido de este Manual debera notificarse a la Direccion
de Desarrollo Administrativo y Modernizacién de la Contraloria Interna Municipal para su
documentacion correspondiente y bajo ningun concepto, salvo autorizacion expresa del Director
del Instituto Municipal de la Juventud de Santa Catarina o del Presidente Municipal, el Manual
podra ser facilitado a personas ajenas a esta Organismo Descentralizado.
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Il.- OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo especifico lo siguiente:

»  Simplificar trdmites y procedimientos administrativos, a fin de servir agil y eficientemente
a la Comunidad Joven del Municipio de Santa Catarina.

» Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacion del equipo de
coémputo, con el fin de agilizar el flujo de informacion y de ésta manera facilitar la toma de
decisiones.

»  Facilitar la revisién del cumplimiento de las politicas que norman cada procedimiento
administrativo.

»  Proporcionar un medio administrativo que permita reducir el tiempo de induccion del
personal de nuevo ingreso asi como su capacitacion y adiestramiento.

ALCANCE

Las politicas, procedimientos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades descritos
en el presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos del Instituto Municipal
de la Juventud de Santa Catarina, son aplicables al personal adscrito a este Organismo
Descentralizado y en su caso a otras dependencias del Municipio de Santa Catarina, cuando
implique su interaccioén, siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de cada
Dependencia. El manual de Politicas y Procedimientos es una gufa practica para los
encargados de ejecutar los programas propios de la dependencia asi como los
procedimientos a realizar, pero nunca suplira o dejara sin efecto el marco juridico
(Reglamentos, acuerdos y Leyes Aplicables) en el cual estan sustentados cada una de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal de Santa Catarina.
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II1.- POLITICAS GENERALES
CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

CLAUSULA TRIGESIMA NOVENA.-El Municipio otorgara a sus trabajadores sin costo alguno
para ellos, el Servicio Médico, medicinas y hospitalizacion, para ellos, esposa e hijos,
precisamente en la Clinica Municipal que esta funcionando en el Municipio. Cuando se requiera
internamiento o atencién hospitalaria, esto se dara sin costo alguno para el personal sefialado,
en la Institucion Médica que el Municipio disponga; el trabajador tendra derecho al pago integro
del salario durante el periodo de incapacidad o enfermedad. Los padres de los trabajadores,
tendran derecho a recibir servicio médico en la Clinica Municipal, siempre y cuando dependan
econdmicamente y vivan con el trabajador; asi mismo que no tengan ningun otro tipo de
ingreso o pension (IMSS, ISSSTE, etc.). También tienen derecho a este servicio médico, los
hijos incapacitados de los trabajadores y los que sean menores de 20 afos y se encuentren
estudiando y que en ambos casos dependan econdmicamente y vivan con el trabajador, previo
estudio socioecondmico que al efecto se realice

LAS INCAPACIDADES

Todas las incapacidades seran evaluadas y autorizadas unicamente por el Director de la
Clinica Municipal.
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lll.- POLITICAS GENERALES

1. VACACIONES

1. Los Trabajadores del Instituto Municipal de la Juventud de Santa Catarina No Sindicalizados
y Sindicalizados que tengan mas de seis meses consecutivos de servicio, disfrutaran de dos
periodos anuales de vacaciones, de diez dias habiles cada uno (no sindicalizados), diez dias
habiles cuando tienen de 1 a 5 afos , doce dias habiles cada uno (sindicalizados) cuando
tienen mas de 5 afos laborando ,en las fechas que se sefialen al efecto (Semana Santa y
segunda quincena del mes de Diciembre), pero en todo caso se dejaran guardias para la
tramitacion de los asuntos urgentes, para las que se utilizaran de preferencia los servicios de
quienes no tuvieren derecho a vacaciones. Cuando por causa justificada, no pudiere hacer
uso de las vacaciones en los periodos sefialados, disfrutara de ellas durante los diez dias
siguientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que impidiere el disfrute de ese
descanso, pero en ningun caso los trabajadores que laboren en periodos de vacaciones
tendran derecho a doble pago de sueldo.

2. Los Trabajadores tendran derecho a una prima vacacional como sigue : No Sindicalizados
35% y Sindicalizados 50% sobre el salario tabulado de 10 dias con antigiedad de 5 afos o
menos y de 12 dias los que tengan mas de 5 afios, en cada periodo de vacaciones
respectivamente, o 3.5 dias por periodo vacacional.

3. Los Trabajadores Sindicalizados que laboren en forma ordinaria en dia domingo, tendran
derecho a una prima adicional de un 37% sobre el salario tabulado de un dia de trabajo.

4. El IMJUSANTA debera elaborar con anticipacion las vacaciones escalonadas (roles de
vacaciones de forma interna) de sus Empleados.

5. La Coordinacion Administrativa deberd realizar el pago oportuno de la prima vacacional cada
uno de los empleados sin excepcion.

6. La Prima Vacacional, a la cual tienen derecho los trabajadores del IMJUSANTA, sera
gravada de acuerdo a lo que sefala la Ley del Impuesto Sobre la Renta vigente.
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2. AGUINALDO

1. Tendran derecho los Trabajadores No Sindicalizados (nomina) que cumplan menos de
un afo a recibir 30(treinta) dias proporcionales y si cuentan con un afio o mas
50(cincuenta) dias respectivamente, de acuerdo con su salario nominal vigente del
trabajador. Trabajadores por Honorarios sera de 15 dias proporcionales.

2. Para los Trabajadores Sindicalizados el tabulador es el siguiente: Menos de un afio
laborando 30 (treinta) dias proporcionales, de uno a cuatro afios 50(cincuenta) dias,
de cinco a nueve afios 65(sesenta y cinco) dias y de diez afios o mas 70(setenta)
dias.

3. La liquidacion de esta prestacion se realizara en un solo pago el cual sera entregado
en la primera quincena del mes de Diciembre.

4. La Direccion General determinard la proporcién correspondiente de Aguinaldo
equivalente al tiempo que el trabajador haya laborado (menor a seis meses o licencias),
asi mismo elaborara una relacién de personal para realizar la aplicacion correspondiente
del Aguinaldo a la némina de empleados.

5. El Aguinaldo, al cual tienen derecho los trabajadores municipales, sera gravado de
acuerdo a lo que sefiala la Ley del Impuesto Sobre la Renta vigente.

3. UNIFORMES

1. Los Trabajadores del Instituto Municipal de la Juventud de Santa Catarina contaran con
la prestacion de Uniformes los cuales constan de Camisa o playera, y seran
entregados 2 veces por afio y en fecha no determinada, segun las necesidades
operativas del Instituto, dicho cargo sera devengado al 100 % por el Instituto Municipal
de la Juventud de Santa Catarina, respaldado por el presupuesto anual vigente en su
apartado de Compra de Uniformes.
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3. APLICACIONES DE PAGOS EXTRAORDINARIOS A LA NOMINA

1. Es un documento de periodicidad quincenal en el que se instruye a la Coordinacién
Administrativa el proceso de pagos extraordinarios que deberan ser liquidados por via
cheque de sueldo personal.

2. Los pagos extraordinarios podran realizarse de diversas fuentes:

- Por instrucciones escritas de la Direccién General

- Por Aplicaciones de pagos de prestaciones omitidas por diversas causas, asi
como la aplicacion de la Legislacion Laboral Municipal (Reglamento Interior del
Trabajo, Ley de Servicio Civil, Ley Federal del Trabajo vigente).

- Por solicitud de correcciones, omisiones y reclamaciones provenientes de los
trabajadores mismos o de la Representacion Sindical.

- Por correccion de errores u omisiones, valoradas por la Direccion de Recursos
Humanos.

3. Los conceptos de “Aplicaciones a la Nomina” mas usuales son los siguientes:
- Reintegro de Sancién Administrativa: son correcciones de sanciones indebidas
aplicadas en las quincenas anteriores, justificadas por los Directivos de las
Unidades Administrativas, por incapacidades médicas o por correcciones de
errores en los numeros de Némina al aplicar la sancion.
- Pago de Tiempo Extra: Las prestaciones establecidas en los apartados de
Aguinaldo y Prima Vacacional sustituyen el pago de Tiempo Extra.
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- Pago de Vacaciones: solicitadas por escrito por el Coordinador Administrativo del
IMJUSANTA para aquel personal que por necesidades de servicio, no han podido
disfrutar de esta prestacion y que no esta a la vista el que puedan disfrutarla.

- Primas Dominicales: solicitadas por el Coordinador Administrativo, en caso de que asi lo
amerite el empleado.

- Prestaciones Sindicales: Adeudadas al personal sindicalizado, amparados por el
Convenio Laboral, generadas al reingresar el trabajador después de una licencia o una
baja temporal. Pueden ser generadas cuando el trabajador cambia de Categoria o
Centro de Trabajo, con prestaciones especificas (Limpia, Rastro, Vias Publicas, Etc.)
Pueden ser bonos de despensa, gastos domiciliarios, aguinaldo adicional, etc.

- Compensaciones _extraordinarias: justificadas por escrito por el Coordinador
Administrativo y el Director General como compensaciones unicas por labores
extraordinarias o de horario extendido.

- Sueldos adeudados: procede a solicitud del Coordinador Administrativo o del Trabajador
mismo, usualmente se adeuda cuando reingresa el trabajador después de Licencia
Laboral, o cuando el Alta por este concepto se efectia a destiempo y el trabajador esta
laborando se liquida previa investigacion documental.

- Aguinaldo Anual: a solicitud del trabajador, cuando por Licencia o Baja temporal en el
periodo de pago de este derecho no le es liquidado por Némina al reingresar, se le

debera liquidar por Nomina en su talén pago, previa investigacion documental.
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4. RECEPCION DE DOCUMENTACION POR LA DIRECCION GENERAL

1. Larecepcion de la papeleria relativa a Altas, Bajas, Cambios de personal, entre otros, se
realizara de acuerdo al calendario vigente de “Programacién de Fechas Limite para la
recepcion de Documentacion de Néminas” enviado por la Direccion de General al
Coordinador Administrativo.
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5. CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO

CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO QUE CELEBRAN POR UNA
PARTE MUNICIPIO DE SANTA CATARINA NUEVO LEON, POR CONDUCTO DEL LIC.
RAFAEL HERNANDEZ MORALES, EN SU CARACTER DE DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD DE SANTA CATARINA, , CON FUNDAMENTO
EN EL ARTICULO 80 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL EMPLEADOR” Y
POR LA OTRA EL C. QUE EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “EL TRABAJADOR” Y CUANDO SE HAGA UNA MANIFESTACION
CONJUNTA SE DIRAN “LAS PARTES”, QUIENES EXPRESAN QUE POR MEDIO DEL
PRESENTE OCURREN A CELEBRAR ACUERDO DE VOLUNTADES, EL CUAL SE SUJETA
AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
|.- DEL EMPLEADOR

I. a.- Que se encuentra debidamente constituida como una entidad de derecho publico
investido de personalidad juridica propia, conforme a lo estipulado en el articulo 115
fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en los articulos
1° y 2° de la Ley Organica de la Administracion Publica Municipal del Estado de Nuevo
Ledn vigente, y en los articulos 7 y 17 fracciones I, Il, VII, VIII, IX; X, XXI y demas
relativos al Reglamento de la Administracion del Gobierno Municipal de Santa Catarina,
Nuevo Ledn. Dedicada a brindar los servicios estipulados de conformidad con el citado
articulo 115 fraccion |l de Carta Magna; Que para los efectos legales a que haya lugar,
se sefiala como domicilio para oir y recibir notificaciones en la Calle Manuel Ordofiez en
el no. 960 de esta ciudad. Acreditando su personalidad ambos con el nombramiento
otorgado por el Director General ante la Fe del C. Coordinador Administrativo de fecha

31 de Octubre de 2006, respectivamente.
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I. b.- Que para el cumplimiento de sus fines juridicos, programas y con el objeto de cumplir con

los servicios publicos que presta al IMJUSANTA en sus oficinas y departamentos que
comprenden la Administracion del IMJUSANTA requiere contar con personal que cuente
con los conocimientos y la experiencia necesaria en la materia para dichos fines por lo
que ha determinado llevar a cabo la contratacién de “EL TRABAJADOR” en virtud de que
este manifiesta cumplir con las aptitudes necesarias para la realizacion de dichas
labores, las cuales debera desarrollar con toda eficiencia y responsabilidad, acatando
siempre las ordenes de su jefe inmediato, aclarando que dentro de esta ocupacién

principal quedan incluidas las labores complementarias.

I. c.- Que cuenta con los recursos suficientes para cubrir el importe de los salarios de
‘ELTRABAJADOR”, con forme a lo presupuestado para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Il.- DEL TRABAJADOR

Il. a.- Que es de nacionalidad mexicana, de anos de edad a la fecha, de estado civil

, en pleno uso y goce de las facultades que le otorga la ley,

identificandose con expedida por

, teniendo como Registro Federal de Contribuyentes el No.

, sefalando su domicilio para los efectos del presente contrato el

ubicado en del Municipio de , Y que

cuenta con los conocimientos y con la experiencia necesarios para prestar el servicio
requerido por EL EMPLEADOR.
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b.- Que cuenta con la capacidad experiencia y conocimientos indispensables para el

cumplimiento del objetivo trazado por “EL EMPLEADOR” y que conoce plenamente las
caracteristicas y necesidades de los servicios materia del presente contrato, asi como
que ha considerado todos los factores que intervienen para desarrollar eficazmente las

actividades que desempenara en razon de su cargo.

Il. c.- Que manifiesta, bajo protesta de decir verdad, que no desempefia ningun cargo o

comision en el servicio publico ni se encuentra inhabilitado para el desempefio de éstos,
asi como que a la suscripcion del presente documento no esta prestando servicios
profesionales por ningun concepto en alguna dependencia o entidad de la Administracion
Publica Federal, Estatal o Municipal, asi como en el Poder Judicial o Tribunal
Administrativo o cuerpos policiacos federales, estatales o municipales. Asi mismo, que
no es parte en algun juicio del orden civil, mercantil o laboral en contra de alguna de las
referidas instituciones publicas; y que no se encuentra en algun otro supuesto o situacion
que pudiera generar conflicto de intereses para prestar los servicios profesionales objeto

del presente contrato.

Il. d.- Que no padece de incapacidad fisica o psicolégica o enfermedad contagiosa o incurable

que pudiera impedirle el desempefio de los servicios solicitados por EL EMPLEADOR.

EN CONSECUENCIA DECLARAN LAS PARTES QUE ES SU VOLUNTAD CELEBRAR EL
PRESENTE CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO, PARA LO CUAL
CONVIENEN SUJETARSE A LAS SIGUIENTES:
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CLAUSULAS

PRIMERA.- EL EMPLEADOR encomienda al TRABAJADOR vy éste se obliga a prestar los
servicios consistentes en
; por lo que EL
EMPLEADOR otorgara a EL TRABAJADOR el cargo de

, mismo que deberd ejercer al servicio publico y

apegado a lo dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado de Nuevo Ledn, Las Leyes Reglamentarias, la Ley de
Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Le6n y demas

relativas.

SEGUNDA.- EL TRABAJADOR se obliga a aplicar su capacidad y sus conocimientos para
cumplir satisfactoriamente con el cargo que le encomiende EL EMPLEADOR, asi como a
responder de la calidad de los servicios y de cualquier otra responsabilidad en la que incurra,
asi como de los dafios y perjuicios que por inobservancia y/o negligencia de su parte se
causaren AL EMPLEADOR, asi como a desempefar los servicios objeto de su cargo a favor de
EL EMPLEADOR en forma personal con esmero y eficiencia, por lo que sera el unico
responsable de la ejecucion de los servicios cuando no se ajusten a los términos y condiciones
de este contrato. Queda expresamente convenido que EL TRABAJADOR acatard en el
desempefio de su trabajo todas las disposiciones, ordenes, circulares y directrices que dicte EL
EMPLEADOR vy todos los ordenamientos legales que sean aplicables en razon de su cargo y/o

puesto.
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TERCERA.- Convienen las partes que por concepto de salario EL TRABAJADOR recibird de
parte del EMPLEADOR la cantidad de $ M.N. 00/100)

diarios. Dicho importe sera pagado en el Departamento de Néminas o en el sefialado para ello

por el EMPLEADOR en dos exhibiciones mensuales que seran cubiertas los dias 15 y ultimo
de cada mes, cuando estos caigan en dias habiles, y en su defecto el dia habil anterior préximo
a estas fechas. EL TRABAJADOR esta de acuerdo en que EL EMPLEADOR le retendra de los
pagos que reciba por concepto de salarios la cantidad que resulte aplicable en los términos de

la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

CUARTA.- El presente contrato observara una vigencia a partir del dia

hasta el dia

QUINTA.- La duracion de la jornada laboral sera de horas diarias, durante los dias
a , con el horario de horas a horas; por lo que

constituye una jornada semanaria de horas, disponiendo de una hora diaria para ingerir

sus alimentos que le sera computado como tiempo efectivo laborado. La duracién de la jornada

laboral diaria podra variar dependiendo de las necesidades del drea de trabajo.

SEXTA.- El trabajador esta obligado a marcar su tarjeta o a firmar las listas de asistencia, a la
entrada y salida de sus labores, en el lugar para ello designado, por lo que el incumplimiento de

ese requisito indicara la falta injustificada a sus labores, para todos los efectos legales.

SEPTIMA.- Cuando por circunstancias extraordinarias se aumente la jornada de trabajo, los
servicios prestados durante el tiempo excedente sélo se consideraran como “tiempo extra” si se
pacto de antemano y por escrito dicha situacién con el EMPLEADOR, dependiendo del area de

trabajo.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO

OCTAVA.- Convienen las partes que los dias de descanso para el TRABAJADOR seran de
acuerdo a la naturaleza del area laboral y que estos sera pago de salario integro. También
disfrutara de los dias de descanso obligatorios con pago de salario integro, sefialado en el
articulo 25 de la Ley de Servicio Civil del Estado de nuevo leén, que caigan dentro de la

temporalidad de este contrato.

NOVENA.- EL TRABAJADOR esta obligado a someterse a un reconocimiento médico cuando
asi lo requiera EL EMPLEADOR para comprobar su estado fisico y psicoldgico, y comprobar si
es apto para el puesto y/o cargo a desempeniar, reservandose para EL EMPLEADOR su
derecho a rescindir sin responsabilidad para este el presente contrato en virtud de los

resultados que se obtuviesen.

DECIMA.- EL TRABAJADOR no podra con motivo de la prestacion de servicios que realice al
EMPLEADOR asesorar, patrocinar o constituirse en consultor de cualquier persona que tenga
relaciones directas o indirectas con el objeto de las actividades que lleve a cabo. Asi mismo EL
TRABAJADOR se obliga a no divulgar a terceras personas ya sea por medio de publicaciones,
informes o cualquier otro medio grafico o electronico los datos e informacién que con motivo de
la prestacion de los servicios objeto de este contrato y en razén de su cargo tenga acceso sin
las debidas formalidades que para estos efectos la Ley sefiala. Lo anterior con fundamento en
el Articulo 50 de la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
de Nuevo Leodn. Situacion que sera causa irrestricta de rescision del presente documento sin
responsabilidad para EL EMPLEADOR.

DECIMO PRIMERA.- EL TRABAJADOR sera capacitado o adiestrado conforme a los planes o
programas establecidos, o que se establezcan para el buen desempefio de su labor, por lo que
este se compromete a estar presente e involucrarse de manera activa y sin excusas en los

eventos que para tal efecto se realicen.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO

DECIMO SEGUNDA.- EL TRABAJADOR comunicard a EL EMPLEADOR cualquier hecho o

circunstancia que por virtud de los servicios prestados pudieran beneficiar o evitar perjuicio al

EMPLEADOR, de conformidad con lo estipulado en el Articulo 50 de la Ley de Responsabilidad

de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon.

DECIMO TERCERA.- Ademéas de lo ya sefalado, EL EMPLEADOR, sin incurrir en

responsabilidad para él, podra rescindir el presente contrato sin necesidad de juicio o proceso

administrativo por cualquiera de las siguientes causas imputables AL TRABAJADOR :

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Por prestar los servicios propios de su cargo deficientemente, de manera inoportuna o
por no apegarse a lo estipulado en el presente contrato;

Por no observar la discrecion debida a la informacion a la que tenga acceso, como
consecuencia del cargo y prestacion de servicios que desempefie;

Por suspender injustificadamente la prestacion de sus servicios o el ejercicio de su
cargo por mas de tres dias consecutivos;

Por impedir el desempefio normal de las labores de EL EMPLEADOR durante el
ejercicio de su cargo y la prestacion de sus servicios;

Por dirigirse de manera inapropiada o con falta de respeto y por incurrir en agravios,
violencia o vejaciones hacia su superior, subordinados o comparferos de trabajo
durante la jornada de labores, siempre y cuando exista queja del afectado y haya
habido una amonestacion previa, o cuando el hecho sea de tal magnitud que sea
imposible mantener la armonia en la relacion de trabajo;

Si se comprueba que la protesta a que se refieren las declaraciones Il b, Il c y Il d se
realizaron con falsedad;

Por ocasionar con dolo o mala fe dafios materiales parciales y/o totales al patrimonio
de EL EMPLEADOR que le haya sido encomendado por razén de su cargo o con el
cual tenga contacto;

Por substraer con dolo o mala fe sin autorizacion previa y sin objeto licito alguno
materiales o equipos que sean patrimonio de EL EMPLEADOR y que no esté

destinando en razén de sus labores, y
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
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i) Por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones establecidas en este contrato y/o
por incurrir en alguno de los supuestos del Articulo 50 de la Ley de Responsabilidad de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon.

Ademas de las consignadas en la Ley del Servicio Civil del Estado, la Ley de Responsabilidad
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn y demas Leyes y

Reglamentos aplicables.

DECIMO CUARTA.- EL TRABAJADOR podra dar por concluido el presente contrato de manera
anticipada y sin responsabilidad para EL EMPLEADOR siempre que exista previo aviso por
escrito con 15 dias naturales de anticipacion y dirigido a EL EMPLEADOR. Mientras que EL
EMPLEADOR se reserva el derecho de aceptar la terminacion anticipada sin que ello implique la

renuncia a deducir las acciones legales que en su caso procedan.

DECIMA QUINTA.- Las partes aceptan que todo lo no previsto en el presente contrato se
regira por las disposiciones contenidas en la Ley del Servicio Civil para el Estado de Nuevo
Ledn y la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo
Leodn, asi como de la Reglamentacion Municipal correspondiente, y en caso de controversia
para su interpretacion y cumplimiento se someteran a la jurisdiccion del Tribunal de Arbitraje
Municipal.

LEIDO QUE FUE POR LAS PARTES QUE EN EL PRESENTE CONTRATO INTERVIENEN, Y
SABEDORES DE SU CONTENIDO, ALCANCE Y EFECTOS LEGALES, SE FIRMA EL MISMO
AL CALCE Y AL MARGEN EN TODAS SUS FOJAS UTILES EN LA CIUDAD DE SANTA
CATARINA, NUEVO LEON A LOS _ DIAS DEL MES DE _ DEL 200__. EN
ORIGINALY COPIA.
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POR “EL EMPLEADOR”

LIC. RAFAEL HERNANDES MORALES C. ABIEL ALEJANDRO NANES BADILLO
DIRECTOR GENERAL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

POR “EL TRABAJADOR”

TESTIGO TEST/IGO

C. MAYRA ALEJANDRO NAVARRO C. AGUSTIN MORENO AGUIRRE
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CONTRATACION DE PERSONAL (ALTAS)

Coordinacion Administrativa.

1.

Recibe el formato de Movimiento de Personal (MOPER), por parte de la Dependencia
correspondiente para el alta de un candidato de nuevo ingreso, debiendo dejar en blanco el
apartado “Fecha Efectiva”.

“A todo Candidato que resulte seleccionado para ingresar al Instituto Municipal de
la Juventud de Santa Catarina, la Direccion General debera indicarle la realizacién
de un Examen Médico de Admisidon antes de comenzar a prestar sus servicios
como requisito indispensable para ser aceptado en la Dependencia que lo haya
seleccionado”.

“El Examen Médico se debera realizar al Candidato cada vez que se presente
algunas de las siguientes condiciones: Alta y Alta por Sustitucién”.

Recibe y revisa detalladamente el llenado del formato, el cual deberd contener la siguiente
informacion: nombre completo, fecha de ingreso, R.F.C. (Registro Federal de
Contribuyentes), fecha de formulacion, categoria propuesta, breve descripcion de funciones,
sueldo mensual (segun niveles tabulares establecidos), entre otros, ademas de la firma de
autorizacion del Director General del IMJUSANTA y del Coordinador Administrativo.

Director General.

3. Elabora en original y copia el Formato de Orden para Examen Médico de Admision sefialando

el dia y la hora, entrega el original al Candidato y archivando la copia en forma consecutiva
al folio.

UNA VEZ LLEVADO A CABO EL TRAMITE ANTE LA JEFATURA DE RELACIONES

LABORALES Y SERVICIOS MEDICOS:
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La Jefatura de Relaciones Laborales y Servicios Médicos, debera enviar el resultado del
Examen Médico a la Coordinacién Administrativa, a mas tardar 48 horas después
de haber sido efectuado, especificando las condiciones para laborar. En caso de
no ser apto se cancelara el proceso de contratacion”.

4. Recibe el resultado del Examen Médico y en caso de ser aprobatorio, avisa a la Direccion
General en cuestion para la firma del Contrato Individual de Trabajo y la fecha de inicio de
labores por parte del Candidato, asentando la fecha efectiva en el formato de MOPER.

“El Coordinador Administrativo de Seleccion de Personal debera llenar el apartado de
“Fecha Efectiva”, cuando el candidato inicie sus labores en la Dependencia
correspondiente”.

5. Verifica que esté anexada al MOPER la siguiente documentacién en copia, del Candidato de
Nuevo ingreso: acta de nacimiento, credencial de elector (ambos lados), comprobante de
domicilio, comprobante del maximo grado de estudios, ademas del resultado del Examen
Médico (aprobado), solicitud de empleo y dos fotografias tamafio infantil.

“El Contrato Individual de Trabajo debera ser firmado por 28 dias y enviado ala
Direccién de Recursos Humanos después de recibir el Resultado del Examen
Médico aprobado por el Candidato”.

“En caso de que la fecha efectiva implique un cambio retroactivo, el Coordinador
General de Seleccion de Personal analizara con el Director o el Secretario
correspondiente, la procedencia del pago.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

6. Solicita la firma de autorizacion del Director General en el formato de Movimiento de Personal
(MOPER). Y la firma del mismo Coordinador Administrativo.

7. Entrega la documentacién del Candidato de nuevo ingreso para su tramite correspondiente en
Nomina.
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SECCION DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

JEFE DE NOMINAS:

Coordinador Administrativo

8. Asigna el Numero de Ndémina al Candidato de nuevo ingreso cuando la documentaciéon se
encuentre completa y correcta, asi mismo elabora una Relacién de Altas para su captura por
el encargado de proceso y captura de nominas.

ENCARGADO DE PROCESO Y CAPTURA DE NOMINA:

Coordinador Administrativo

9. Captura quincenalmente la Relacion de Altas con los siguientes datos: nombre y niumero de
Empleado, puesto y sueldo mensual, posteriormente lo imprime en original y copia.

JEFE DE NOMINA:

Coordinador Administrativo

10. Solicita las firmas de autorizacién del Director General y del mismo Coordinador
Administrativo en la Relacion de Altas elaborados por el mismo.

11. Archiva y copia de lo entregado debidamente firmado y sellado de recibido.
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

12.

13.

14.

15.

16.

Envia a la Direccion General los Movimientos de Alta que se hayan recibido a fin de obtener
la firma de Visto Bueno y comenzar con la captura en el sistema.

Elabora un Reporte previo Nominal en forma quincenal de lo capturado en el Sistema y lo
envia al Director General para su revision.

Verifica que los Movimientos de Alta capturados en el Sistema de Nomina coincidan con los
datos de cada empleado y en caso de existir un error se aclara con el Encargado de proceso y
captura de nomina.

Elabora el expediente para cada uno de los Empleados de nuevo ingreso con la siguiente
documentacion: resultado del Examen Médico aprobado, solicitud de empleo, formato de
Movimiento de Personal (MOPER), Primer Contrato Individual de Trabajo, fotografias, copias
de acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de domicilio y certificado de
estudios.

Envia al Jefe de Desarrollo Organizacional una Fotografia del Empleado de nuevo ingreso con
los datos generales al reverso (Nombre, Numero de ndmina y Dependencia) para la
elaboracion de la Tarjeta de Identificacion (gaffete).
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION

DIAGRAMA DE FLUJO

1-A DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTRATACION DE PERSONAL (ALTAS)

DIRECCION GENERAL

Recibe el formato del MOPER
por parte de la dependencia
para la alta de un candidato de
nuevo ingresos dejando en
blanco fecha efectiva

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Recibe y revisa el llenado del
formato de los  datos
correspondientes y la firma del
Director General

DIRECCION GENERAL

Elabora en original y copia la
orden para examen médico de
admision, entrega original al
candidato y la copia la envia a
servicios médicos

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Recibe el resultado de examen
médico y en caso de
aprobatorio  avisa a la
Direccion General en cuestion
para la firma del contrato

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Solicita  las  firmas  de
autorizacion del Director de
General y del Coordinador
Administrativo en la relacion

ENCARGADO PROCESO
Y CAPTURA DE NOMINA

Captura  quincenalmente la
relacion de altas con los datos
correspondientes y lo imprime
en original y copia

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Asigna el nimero de nomina
al candidato de nuevo ingreso
cuando la documentacion esta
completa y elabora la

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Verifica que este anexada al
formato de MOPER toda la
documentacion en copia del
candidato de nuevo ingreso

los movimientos de alta que se
hayan recibido por parte del
Director General a fin de
obtener la firma de Vo.Bo y
empezar captura.

Verifica que los movimientos
de alta capturado coincidan
con los datos del empleado en
caso de existir error lo aclara
con el encargado de proceso y
Captura de Nomina

Elabora el expediente para
cada uno de los empleados de
nuevo  ingreso con la
documentacion
correspondiente

de altas elaboracion de altas
COORDINACION DIRECCION GENERAL COORDINACION COORDINACION
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

Envia al Jefe de Desarrollo
Organizacional ~ datos  del
empleado de nuevo ingreso
para la elaboracion del gaffete
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

2.- CONTRATACION DE PERSONAL (ALTAS POR SUSTITUCION)

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

1. Recibe el formato de Movimiento de Personal (MOPER), para el alta de un Candidato que
sustituira una plaza vacante, debiendo dejar en blanco el apartado “Fecha Efectiva”.

“El Examen Médico se debera realizar al Candidato cada vez que se presente
algunas de las siguientes condiciones: Alta y Alta por Sustitucién”.

2. Recibe y revisa detalladamente el llenado del formato, el cual debera contener la siguiente
informacién: nombre completo, fecha de ingreso, R.F.C. (Registro Federal de Contribuyentes),
fecha de formulacion, categoria propuesta, breve descripcion de funciones, sueldo mensual
(segun niveles tabulares establecidos), entre otros, ademas de la firma de autorizacién del
Director General y del Coordinador Administrativo
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DIRECTOR GENERAL

3. Elabora en original y copia el formato de Orden para Examen Médico de Admision sefialando
el dia y la hora, entrega el original al Candidato y la copia se archiva en la Direccion General,
en forma consecutiva del folio correspondiente.

4. Recibe el resultado del Examen Médico y en caso de ser aprobatorio, avisa al IMJUSANTA
para la firma del Contrato Individual de Trabajo y la fecha de inicio de labores por parte del
Candidato, asentando la Fecha Efectiva en el formato de MOPER.

“El Coordinador Administrativo debera llenar el apartado de “Fecha Efectiva”,
cuando el candidato inicie sus labores en el IMJUSANTA”

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

5. Verifica que esté anexada al MOPER la siguiente documentacién en copia del Candidato que
sustituird la plaza vacante: acta de nacimiento, formato de Movimiento de Personal (MOPER)
de baja de la persona a sustituir, credencial de elector (ambos lados), comprobante de
domicilio, comprobante maximo grado de estudios, ademas del resultado del Examen Médico
(aprobado), solicitud de empleo y dos fotografias tamario infantil.

“El Contrato Individual de Trabajo debera ser firmado por 28 dias y enviado a la
Coordinaciéon Administrativa después de recibir el resultado del Examen Médico
aprobado por el Candidato”.

“En caso de que la fecha efectiva implique un pago retroactivo, el Coordinador
Administrativo analizara con el Director General, la procedencia del pago,
posteriormente se obtendra el Visto Bueno del Consejo Directivo del IMJUSANTA
en caso de proceder”.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

6. Solicita las firmas de autorizaciéon del Director de IMJUSANTA el formato de Movimiento de
Personal (MOPER), con copia de la Baja del Empleado.

7. Elabora la relacion de Altas por Sustitucidon con los siguientes datos del candidato de nuevo
ingreso: nombre, fecha de ingreso, sueldo mensual, ademas de los datos del empleado que
sustituye: numero de némina, puesto, dependencia, motivo de separacion, fecha de baja y
sueldo mensual.

Solicita la firma de autorizacion y sello del Director General quién revisara y analizard cada uno de
los movimientos.
9. Asigna el Numero de Nomina al Candidato de nuevo ingreso cuando la documentacion se

encuentre completa y correcta para su captura por el Jefe de Sistemas.

10. Captura Quincenalmente la Relacion de Altas por Sustitucion y lo imprime en original y copia.

11. Solicita las firmas de autorizacion del Director General
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SECCION DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

13. Elabora en forma quincenal un Reporte previo Nominal de lo capturado en el Sistema el cual
envia al Director General para su revision.

DIRECTOR GENERAL

15. Verifica que los Movimientos de Alta por Sustitucion incluidos en el Reporte coincidan con los
datos de cada Empleado y en caso de existir un error se aclara con el Coordinador
Administrativo

ASISTENTE

16. Elabora el expediente para cada uno de los Empleados de nuevo ingreso con la siguiente
documentacion: resultado del Examen Médico aprobado, solicitud de empleo, formato de
Movimiento de Personal (MOPER), Primer Contrato Individual de Trabajo, fotografias, copias
del acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de domicilio, certificado de
estudios.

17. Envia al Jefe de Desarrollo Organizacional los datos generales del Empleado de nuevo
ingreso (Nombre, Numero de némina, puesto y Dependencia) para la elaboracion de la
Tarjeta de Identificacion (gaffete).
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTRATACION DE PERSONAL (ALTAS POR

SUSTITUCION)

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Recibe y revisa el llenado del
formato, los datos
correspondientes y la firma del
Director General

DIRECTOR GENERAL

Elabora en original y copia la
orden para examen médico de
admision, entrega original al
candidato y la copia la envia a
Servicios Médicos

DIRECTOR GENERAL

Recibe el resultado de
examen médico y en caso de
aprobatorio avisa a la
dependencia en cuestion para
la firma del contrato

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Verifica que este anexada al
formato de MOPER toda la
documentacion en copia del
candidato que sustituird la
plaza vacante

A 4
COORDINADOR DIECTOR GENERAL ASISTENTE COORDINADOR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Asigna el nimero de nomina
al candidato de nuevo ingreso
cuando la documentacion este
completa

Solicita en el reporte de altas
por sustitucion

Elabora la relacion de altas
por sustitucion con los datos
correspondientes del candidato
de nuevo ingreso

Solicita  las ~ firmas  de
autorizacion del Director del
IMJUSANTA

v

ASISTENTE

Captura quincenalmente  la
relacion de altas  por
sustitucion 'y lo imprime en
original y copia

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Solicita las firmas del Director
de IMJUSANTA en |l
relacion de altas  por
sustitucion

DIRECTOR GENERAL

Verifica los movimientos de
alta  por sustitucion en el
reporte previo nominal y en
caso de existir error lo aclara
con el encargado de captura de
noémina

ASISTENTE

Elabora el expediente de cada
uno de los empleados de
nuevo  ingreso con la
documentacion
correspondiente

A\ 4

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Envia al Jefe de Desarrollo
Organizacional datos del
empleado de nuevo ingreso
para la elaboracion del gaffete
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

3.- PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Recibe semestralmente una Convocatoria y el Formato de Registro de Programas por parte
de la Universidad Autonoma de Nuevo Ledn (U.AN.L.), Universidad de Monterrey (UDEM)
Universidad Regiomontana (UR) etc.. para las solicitudes de los prestadores de Servicio
Social.

2. Envia posteriormente la Convocatoria y Formato de Registro de Programas a la Coordinacion
Administrativa.

“Las actividades a desempefiar por parte de los prestadores de Servicio Social
deberan ser afines lo mas posible a las carreras de estudio, de tal manera que se
pueda obtener un beneficio bilateral”.

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

3. Elabora un Oficio dirigido al Director General y llena el formato de Requisicion de Servicio
Social, de acuerdo a las necesidades del IMJUSANTA.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

4. Recibe y analiza los Formatos de Requisicion de Servicio Social y procede a solicitar el
personal (estudiantes) a la Direccion General de Servicio Social de la U.A.N.L. para cubrir las
necesidades del IMJUSANTA.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

5. Envia Oficio y el Formato de Registro de Programas a la Direccion General de Servicio Social
de la U.AN.L. especificando lo siguiente: Cantidad de Personal, Facultad o Preparatoria,
Licenciatura o Técnica y Semestre que cursa.

7. Recibe a los prestadores de Servicio Social, solicitando la Carta de presentacion por parte de
U.A.N.L. y el formato de Registro de Programa debidamente llenado.

PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL:

8. Recibe de la Direccion General la Carta de Asignacion debidamente firmada de autorizado por
el Coordinador Administrativo donde llevara a cabo su Servicio Social.

9. Envia mensualmente un reporte de las actividades realizadas a la Coordinador Administrativo,
incluyendo lo siguiente: fecha, hora de entrada, hora de salida, labores realizadas y el total de
horas, ademas de la firma de Visto Bueno por parte del Responsable del personal.

“No seran acreditadas las horas de Servicio Social al Prestador cuando éstas no estén
autorizadas por el Responsable del personal en cuestién

AL CUMPLIR EL TOTAL DE HORAS DE SERVICIO SOCIAL (480 HORAS)
DIRECTOR GENERAL:

10. Elabora una Carta dirigida al Director General de Servicio Social de la U.A.N.L. en la que
especifica que el alumno cumplié satisfactoriamente las 480 horas establecidas del Servicio
Social en un periodo de 6 meses.

Fecha entra en vigor 16 Mayo 2008 Remplaza fecha de 24 Mayo 2007  Pagina 29

CATARINA




MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

11. El Director General firma la Carta vy solicita la firma del Responsable de donde prestd su
Servicio Social el alumno y posteriormente la envia al Director General del Servicio Social de
la U.AN.L.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

12. Archiva el expediente del prestador del Servicio Social con la siguiente documentacion para
cualquier consulta y/o aclaracién: Oficio de terminacion del Servicio Social, Carta de

presentacion, Reportes mensuales de Actividades y el Registro de Programa todo en copia
simple.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION

DIAGRAMA DE FLUJO

3-A DIAGRAMA DE FLUJO DE SERVICIO SOCIAL

DIRECTOR GENERAL

Recibe semestralmente
convocatoria y formato de
registro de los programas
de la UAN.L para las

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Envia oficio y formato de
registro de programas de la
U.AN.L especificando

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Recibe a los prestadores de
servicio social solicitando la
carta de prestacion y

PRESTADOR DE SERV
SOCIAL

Recibe de la Coordinador
Administrativo la carta de
asignacion firmada por el
Director General

solicitudes de los personal , facultad, formato de registro de
prestadores preparatoria, o licenciatura prestatarios

A
COORDINADOR DIRECTOR GENERAL COORDINADOR PRESTADOR DE SERV
GENERAL GENERAL SOCIAL

Archiva el expediente del
prestador del servicio social
con la  documentacion
correspondiente para
cualquier consulta.

Firma la carta y solicita la
firma del ftitular de la
dependencia y la envia al
Director General del
Servicio Social de la
U.AN.L

Elabora carta al Director
General de Servicio Social
de la UAN.L
especificando que el
alumno cumplié con las

Envia mensualmente
reporte de actividad
realizada al Coordinador
General de Seleccion de
Personal
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4 - PROCEDIMIENTO DE REINSTALACION DE PERSONAL

DIRECTOR GENERAL:

1. Solicita la Reinstalacion (reingreso) de Personal, la cual podrd ser de acuerdo a las
circunstancias, en la misma o diferente categoria y sueldo, respetando siempre la antigiiedad.

“Este tipo de altas ocurren cuando un trabajador ha causado baja de la Nomina y
reingresa a laborar en un tiempo razonablemente corto a instancias por:

a) Gestiones Sindicales.

b) Directivos de la Administracion.

c) Direccién de Recursos Humanos.

d) Por resolucién de Tribunal de Arbitraje para los trabajadores de Municipio de
Santa Catarina.”

“En caso del Personal Sindicalizado El Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio
del municipio de Santa Catarina (S.U.T.S.M.S.C.) gestiona ante la Direccién de
Recursos Humanos o ante el Responsable Administrativo de la Dependencia donde
salié el trabajador para que éste sea recibido nuevamente basandose usualmente
en las siguientes consideraciones: Antigliedad, gravedad de la causa, etc.”

“Si la gestién se hizo ante Recursos Humanos, el Director 6 Coordinador General de
Seleccién de Personal seran los intermediarios ante el Secretario de la Dependencia
donde labora el trabajador requiriendo en caso positivo el MOPER de reingreso con
el Visto Bueno del Presidente Municipal.

“Si la gestién se realiza en la Secretaria del Area y se decide en forma positiva,
enviara a Recursos Humanos el MOPER de reingreso con el Visto Bueno del
Presidente Municipal.”

“La Direcciéon de Recursos Humanos podra realizar las gestiones para el reingreso
de un trabajador cuando considere que los motivos de la baja fueron injustificados
(reinstalado en la misma Dependencia o en otra diferente), en cuyo caso se
promovera el MOPER de reingreso solicitando el Visto Bueno de los Directivos de
la Dependencia correspondiente y el Visto Bueno del Presidente Municipal.”
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
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“Cuando el Tribunal de Arbitraje estime procedente la Reinstalacion de un
Trabajador que ha demandado al Municipio debera enviar la resolucién a la
Direccidn Juridica con copia a la Direcciéon de Recursos Humanos y a la Secretaria,
este ultimo habra de elaborar el MOPER anexo a la resolucién del Tribunal de
Arbitraje, posteriormente lo remite a la Direccién de Recursos Humanos (en este
caso no se requeriré del Visto Bueno del Presidente Municipal).”

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

2. Registra en el Diario de Correspondencia los Datos del formato de Movimiento de Personal
(MOPER de alta por reinstalacion)

DIRECTOR GENERAL

3. Revisa que la documentacién del formato MOPER de alta por reinstalacion se encuentre
completa y correcta.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

4. Solicita las firmas de autorizacion del Director General en el Formato de MOPER de alta por
reinstalacion.

5. Integra este movimiento de la Relacion general de altas quincenales en original y copia con
los siguientes datos: Numero de Quincena, Numero de Nomina, Nombre, Puesto, Centro de
costo, Sueldo Mensual y Motivo.

6. Solicita las firmas de autorizacion en el MOPER por reinstalacion.
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO

7. Anexa en el expediente del Empleado el MOPER de reinstalacion, ademas del documento
soporte  (MOPER de baja, Resolucion del Tribunal de Arbitraje, ademas de otra
documentacién de respaldo respecto a la Baja).

8. Archiva copia ciega del formato de Movimiento de Personal (MOPER de alta por reinstalacion)
en un folder de Movimiento de Noémina Correspondiente a esa quincena, para futuras
consultas y/o aclaraciones.

DIRECTOR GENERAL

Recibe el listado de Altas y procede a capturar las altas y enviarlo a la clinica Municipal para el
inicio del Servicio Médico.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION

DIAGRAMA DE FLUJO

4-A DIAGRAMA DE FLUJO DE REINSTALACION DE PERSONAL

TRIBUNAL DE COORDINADOR
ARBITRAJE Y RESP. ADMINISTRATIVO
ADMINSITRATIVO

Solicita la reinstalacion del Registra en el diario de
empleado a la Coord Gral [—Jp] correspondencia los datos
de Seleccion de personal del formato de MOPER de
la cual podra ser de alta por reinstalacion.

acuerdo a los términos

COORDINADOR COORDINADOR ADMON.
ADMINISTRATIVO
Envia para su revision al

Revisa que la Director General el MOPER
documentacion del MOPER [ gf de alta por reinstalacion asi
de alta por reinstalacion se como la documentacion de
encuentre completa y respaldo

correcta

|

JEFATURA DE REL.LAB ASISTENTE

Y SERVICIOS MEDICOS
Anexa en el expediente del
Recibe el listado de altas y l¢— empleado el MOPER del
lo da altas para su reinicio empleado de alta por
de servicio médico reinstalaciéon ademas del
documento soporte

COORDINADOR DIRECTOR GENERAL
GENERAL

Elabora un reporte previo
Verifica que los nominal de todo lo
movimientos de alta pro capturado en el sistema el
reinstalacion capturados en |€— cual envia al Coordinador
el sistema coincidan contra General para su revision

el MOPER de alta
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5.- PROCEDIMIENTO DE BAJAS DE PERSONAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

1. Envia el formato de Movimiento de Personal (MOPER de baja) a la Director General y anexa
el documento que soporte la baja (Carta de Renuncia, Licencia, Acta Administrativa, entre
otros), debidamente firmada por el Jefe inmediato del Empleado, Coordinador Administrativo y
Secretario del Area, al cual le sellan de recibido y le hacen entrega de una copia provisional.

“El trabajador podra causar baja por algunos de los siguientes casos enunciados en
el articulo 39 de la Ley del Servicio Civil:

- Por renuncia o abandono del Empleo.

- Por conclusiéon del Término o de la obra para la que fueron solicitados los
servicios de los trabajadores.

- Por muerte del Trabajador.

- Por incapacidad fisica o mental del trabajador.

- Por resolucién discrecional del Tribunal de Arbitraje en los siguientes casos.

>

Cuando el trabajador incurriere en faltas de honradez o en actos de violencia,
amagos, injurias o malos tratos contra sus Jefes o comparfieros dentro o fuera
del lugar de trabajo.

Cuando faltare a sus labores, sin causa justificada, por méas de tres dias en un
lapso de 30 dias (un mes).

Por destruir intencionalmente edificios, obras, documentos, maquinaria, e
instrumento de trabajo; materias primas y demas objetos relacionados con su
trabajo.

Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

Por revelar los asuntos secretos o reservados que se tuviere conocimiento con
motivo del trabajo.

Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del
taller oficina o dependencia donde preste sus servicios o de las personas que
ahi se encuentren.

Por no obedecer las 6rdenes que reciba de sus superiores relativos a su
trabajo.

Por concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algin
narcético o droga enervante.
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» Por falta comprobada de cumplimiento al contrato o por prision que sea el
resultado de una sentencia Ejecutoria. En los casos a que se refiere esta
fraccién si el trabajador diere motivo para la terminacién de los efectos del
nombramiento, podra desde luego ser suspendido en su trabajo; si no fuera
asi, el Jefe Superior de la oficina podra promover su remocién a oficina
distinta de aquella en que estuviere prestando sus servicios, siempre que fuere
compatible a sus aptitudes, hasta que sea resuelto en definitiva por el Tribunal
de Arbitraje.

DIRECTOR GENERAL

2. Registra en el diario de Correspondencia los datos del formato de Movimiento de Personal
(MOPER de baja) y lo turna al Jefe de Nominas.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

3. Revisa que la documentacion del formato MOPER de baja se encuentre completa y correcta.

4. Envia para su revisién al Director General los MOPER de baja, asi como la documentacién de
respaldo, que se hayan generado en el transcurso de la quincena de referencia.

5. Elabora quincenalmente una Relacion de Bajas en original y copia con los siguientes datos:
Numero de quincena, Numero de Noémina, Nombre, Puesto, centro de costo (Unidad
Administrativa), Sueldo Mensual y Motivo y lo turna al Encargado de Proceso y Captura de
Nominas.

COORDINACION GENERAL DE SELECCION DE PERSONAL:

6. Solicita las firmas de autorizacion del Director General en la Relacion de bajas.
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

7. Verifica que los movimientos de Baja capturados en el sistema coincidan contra los MOPER
de baja, para corroborar los datos del Empleado y en caso de existir un error se aclara via
econdmica con el encargado de proceso y captura de nominas.

ASISTENTE

8. Anexa en el expediente del Empleado el MOPER de baja, ademas del documento soporte
(Carta de Renuncia, Licencia, Acta administrativa, entre otros).

9. Archiva copia ciega del formato de Movimiento de Personal (MOPER de baja) en un folder de
Movimiento de NoOmina correspondiente a esa quincena para futuras consultas y/o
aclaraciones.

“En caso de que el trabajador de Némina Ordinaria o Eventual ya no preste sus
servicios a alguna de las Dependencias, tendra un periodo de un mese maximo a
partir de la fecha de baja para el goce de la prestacion de Servicios Médicos, asi
mismo sus Beneficiarios. En caso de que el Trabajador sea por Contrato Temporal,
su servicio Médico vencera en la fecha que éste cause baja.”
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION

DIAGRAMA DE FLUJO

5-A DIAGRAMA DE FLUJO DE BAJAS DE PERSONAL

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Envia el MOPER de baja a
la directora General y
anexa el documento
soporte de baja firmado

DIRECTOR GENERAL

Revisa que la
documentacion de MOPER
de baja se encuentre
completa y correcta

COORDINADOR ADMON
Envia para su revision al
Coordinador Gral.
Seleccion de personal el
MOPER de baja asi como
la documentacion de
respaldo que se hayan
generado

COORDINADOR ADMON

Elabora quincenalmente
una relacion de bajas en
original y copia y lo turna al
Secretario Administrativo

JEFATURA DEREL.LAB
Y SERVICOS MEDICOS

Recibe el listado de bajas
para su verificacién y
revision del periodo de
goce de servicio médico

ASISENTE

Archiva copia del MOPER
de baja en un folder de
movimiento de nomina
correspondiente a esa
quincena

COORDINADOR ADMON

Verifica que los
movimientos de baja
capturados en el sistema
coincidan con los MOPER
de baja al existir error lo
aclara con el encargado de
proceso y captura de

SANTA

CATARINA
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6.- SOLICITUD DE LICENCIA LABORAL
EN CASO DE LICENCIA ECONOMICA

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO:

1. Envia a la Direccion de Recursos Humanos el formato de Solicitud de Licencia Laboral del
Empleado con la firma de autorizacion

“En caso de que el Empleado sea sindicalizado debera anexar un Oficio de Licencia
Laboral dirigido al Director General donde labora el Empleado autorizado por el
Secretario General del S.U.T.S.M.S.C. (Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio
del Municipio de Santa Catarina)”

DIRECTOR GENERAL:

2. Recibe, registra y envia una copia de la documentacion correspondiente de la Licencia
Laboral debidamente autorizada .

“ De acuerdo al Articulo 44 del Reglamento Interior de Trabajo, la Administracién
Municipal de Santa Catarina concedera permisos econémicos a sus trabajadores de
uno hasta tres dias con goce de sueldo, cuando existan causas personales,
familiares, o de fuerza mayor que a juicio de la Administracién los imposibilite para
presentarse a sus labores.”

. Las solicitudes de autorizacién relativas se haran invariablemente por escrito.
. las causas de fuerza mayor que puedan justificar la concesién hasta de tres dias,
son las siguientes:

a) Fallecimiento de padres, hijos, conyuge o hermano.

b) Accidentes graves a padres, hijos, conyuge o hermano.

c) Matrimonio del trabajador o de hijos del mismo fuera del Estado de Nuevo
Ledn.

d) Incendio o Inundacién del hogar del trabajador.

e) Internamiento para atencién médica de hijo menor de 16 afios derivado de
enfermedades graves.
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Los trabajadores pueden contar con un dia de permiso con goce de sueldo por las
siguientes causas:

a) Privacién de lalibertad de padres, hijos menores de edad y cényuge.
b) Matrimonio del trabajador o de algin hijo del mismo en esta ciudad.

¢) Intervenciones quirdrgicas a padres, hijos, conyuge o hermanos que vivan
en la casa del trabajador.
d) Nacimiento de hijo de trabajador 2 dias.

COORDINADOR ADMINISTRATIVA:

3. Recibe y analiza la documentacion de la Licencia Laboral a fin de verificar en coordinacion
con el Subdirector Administrativo de Personal, si procede o no, y en que términos
economicos.

“En caso de no proceder el descuento, se archivara la documentacién de la
Licencia Laboral en el Expediente del Empleado”

EN CASO DE QUE PROCEDA EL DESCUENTO
4. Procede a realizar provisionalmente el descuento de los dias que dejo de laborar, mediante un
Reporte de faltas y sanciones, el cual es presentado al Subdirector Administrativo de Personal

dentro del mismo proceso de la Némina quincenal.

DIRECTOR GENERAL:

5. Revisa y solicita en el Reporte las firmas de autorizacion del Director de Recursos Humanos y
del Secretario de Administracion y lo envia a la Direccion de informatica para que se realice el
descuento del mismo proceso de la Nomina quincenal.

“Si después de descontarle los dias al Empleado, presenta el soporte de las faltas 6
un Oficio dirigido a la Direccién General, que repondra dichos dias la quincena
siguiente.”
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EN CASO DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

“Los trabajadores del Municipio de Santa Catarina podran disfrutar de licencias sin
goce de sueldo por las siguientes causas:

l. Para asuntos de caracter particular, hasta de seis meses por una sola
vez al afio, tomando como base la antigliedad del trabajador, en la forma
siguiente:

1. Treinta dias para quienes tengan de seis meses a un afio de servicio,
noventa dias para quienes tengan de uno a tres afios de antigiiedad.

“En caso de que el Empleado sea sindicalizado debera anexar un oficio de Licencia
Laboral dirigido al Secretario y/o Director donde laboré el Empleado autorizado por
el Secretario General del S.U.T.S.M.S.C. (Sindicato Unico de Trabajadores al
Servicio del Municipio de Santa Catarina).”

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

6. Recibe la documentacion referente a Licencia Laboral y envia el formato MOPER de baja al
Director General para su revision.

7. Elabora quincenalmente una Relacion de Bajas en original y copia con los siguientes datos:
Numero de Quincena, Niumero de Némina, Nombre, Puesto, Centro de costo, Sueldo Mensual
y Motivo.

8. Solicita las firma de autorizacion del Director General en la Relaciéon de Bajas y en los
MOPER de Baja.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECTOR GENERAL:

9. Verifica que los Movimientos de Baja capturados en el sistema coincidan contra el MOPER
de baja para corroborar los datos del Empleado y en caso de existir un error se aclarara via
econdmica con el encargado de proceso y captura de nomina.

ASISTENTE

10. Anexa en el expediente del Empleado el MOPER de baja, ademas del documento soporte

(Solicitud de Licencia Laboral y Oficio de Licencia Laboral).

11. Archiva en el expediente del Empleado el MOPER de baja, ademas del documento soporte

(Solicitud de Licencia Laboral).

DIRECTOR GENERAL:

12. Elabora un Listado de los Movimientos de Baja realizados en el transcurso de la quincena y

los envia a la Jefatura de Relaciones Laborales y Servicios Médicos.

JEFATURA DE RELACIONES LABORALES Y SERVICIOS MEDICOS:

13. Recibe el Listado de Bajas y procede a Capturar la informacién para su verificacion y

programacion del periodo de goce del Servicio Médico.

“En caso de que el Trabajador de Némina Ordinaria o Eventual ya no preste sus
servicios a alguna de las Dependencias tendra un periodo de un mes maximo a
partir de la fecha de baja para el goce de la prestacion de Servicios Médicos, asi
mismo sus beneficiarios. En caso de que el trabajador sea por contrato Temporal,

su Servicio Médico vencera en la fecha que este cause baja.”

“Durante el tiempo transcurrido por el Empleado a causa de una Licencia Laboral
sin goce de sueldo, se le suspendera el Servicio Médico,

Beneficiarios ya que no estara aportando por este concepto”
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SECCION DIAGRAMA DE FLUJO

6-A DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD DE LICENCIA LABORAL

RESPONSABLE ADMON COORDINADOR ADMON

DIRECTOR GENERAL

Envia el formato de

Realiza provisionalmente el

. . . Recibe analiza la P

solicitud de licencia laboral y” Procede el SI descuento de los dias no

con firma de autorizacion [—p» documentacion de la —p —p laborados  mediante  un
h licencia  laboral en descuento

del Director General coordinacién con el reporte de faltas vy

Coordinador Administrativo sancionesy lo turna al jefe

, si procede o no y los denémina
términos.
COORDINADOR ADMON
Archiva la licencia laboral
en el expediente del
empleado
COORDINDADOR COORDINADOR ADMON DIRECTOR GENERAL COORDINADOR ADMON
ADMINISTRATIVO e —— —_— —_—
- Solicita las firmas del
” . i Director  de R.H y Anexa en el expediente del
EI;::@ ze "I:enciglrlzzcc:f; Secretario  Administrativo Veriﬁca} que Iqs empleado MOPER de baja
anexo al MOPER de baja =" enlarelacion de bajas y los = movimientos de baja [P | ademas ademas del
N . MOPER capturados coincidan con documento soporte
debidamente autorizado el MOPER de baja y en
caso de existir error | se
aclare
JEFATURA DE SERV ASISTENTE
LAB.
Y SERVICIOS MEDICOS Elabora un listado de los
movimientos de baja
Recibe listado de bajas y lo realizados de la quincena y
entrega al capturista de |g—— los envia a la Direccion de
afiliacion para su Servicios Médicos
verificacion y programacion
del periodo de goce
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7.- PROCEDIMIENTO DE TIEMPO EXTRA.
DIRECTOR GENERAL:

Las prestaciones establecidas en los apartados de Aguinaldo y Prima Vacacional, sustituyen el pago de
tiempo extra.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
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SECCION DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

8.- CAMBIO DE CATEGORIA, PERCEPCION, TRASLADO A LA NOMINA, CORRECCION DE
DATOS Y/O CAMBIO DE RUTA DE PAGO.

COORDINACION ADMINISTRATIVA:

1. Registra en el Diario de Correspondencia los datos del formato MOPER de cambio y lo turna
al Coordinador de Nomina.

“En el caso de cambio de percepcion, se requerira el Visto Bueno del Director
General, si no es asf, lo devuelve para su cumplimiento”.

DIRECTOR GENERAL:

2. Revisa que la documentacion del formato de MOPER de cambio se encuentre en forma
completa y correcta.

3. Envia al Coordinador Administrativo los MOPER de cambio que se hayan generado en el
transcurso de la quincena con su respectiva documentacion para su revision, como puede ser:
Solicitud Sindical o Solicitud por parte del Responsable Administrativo.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

5. Solicita las firmas de autorizacién del Director General en el formato de MOPER de cambio.

6. Elabora quincenalmente una Relacion de Cambios con los siguientes datos: Numero de
Quincena, Numero de Nomina, Nombre, Puesto, Centro (Unidad Administrativa), Sueldo
Mensual y Motivo.

7. Solicita las firmas de autorizacion del Director General.
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SECCION DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECTOR GENERAL:

11. Verifica que los Movimientos de Cambios capturados en el sistema coincidan contra el
MOPER de cambio, para corroborar los datos del Empleado y en caso de existir un error se
aclara via econdmica con el Coordinador Administrativo.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

12. Anexa en el expediente del Empleado el MOPER de cambio, ademas del documento soporte
(Solicitud Sindical o Solicitud por parte del Jefe Inmediato).

ASISTENTE

13. Archiva copia del MOPER de Cambio en un folder de Movimiento de Némina correspondiente
a esa quincena, para futuras consultas y/o aclaraciones.
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SECCION

DIAGRAMA DE FLUJO

8-A.- DIAGRAMA DE FLUJO DE CAMBIO DE CATEGORIA, PERCEPCION,

TRASLADO A LA NOMINA, CORRECCION DE DATOS Y/O CAMBIO DE RUTA

DE PAGO.

RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO

Envia a la Direccion de R.H
el formato de MOPER de
cambio a fin de que se
realice la opcion
correspondientes

DIRECTOR GENERAL

Revisa que la
documentacion del formato
de MOPER de cambio se
encuentre en forma
completa y correcta las
firmas de las dependencias

COORDINADOR ADMON

Elabora quincenalmente
una relacion de cambios
con los datos
correspondientes

COORDINADOR ADMON

Solicita las firmas de
autorizacion del Director
General en la relaciéon de
cambios

ASISTENTE

Anexa en el expediente del
empleado el MOPER de
cambio ademas de
documento soporte

COORDINADOR ADMON

Verifica que los movimientos
de cambio capturados
coincidan contra el cambio de
MOPER de cambio en caso
de ermor lo aclara con el
encargado de proceso Yy
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9.- PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACIONES
CUANDO SE GENERE UNA BAJA

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

1. Recibe del Director General el MOPER de Baja e inicia la elaboracion del Recibo de las
partes proporcionales que le corresponden al Empleado en cuestion.

2. Verifica en el expediente del trabajador la antigiedad del mismo, a fin de calcular las partes
proporcionales de Aguinaldo y Prima Vacacional que le corresponden, asi como también los
Adeudos pendientes de liquidar.

“El coordinador Administrativo debera descontar de la antigliedad del Empleado en
cuestion, los dias que este no haya laborado por conceptos de licencias, suspensiones,
bajas temporales, etc.”

I

Verifica lo relativo a las vacaciones no disfrutadas por el dicho Empleado.

4. Realiza el calculo de las partes proporcionales que le corresponden al Empleado,
descontando el impuesto si correspondiere y procede a imprimir un Recibo donde se
desglosan los montos por cada concepto (aguinaldo, prima vacacional, adeudos); asi como el
importe total a liquidar.

5. Procede a llenar el formato de Renuncia y muestra al Empleado el Recibo de las partes
proporcionales.

6. Solicita al Empleado su firma de conformidad y su huella digital en la Renuncia y en el Recibo
de las partes proporcionales.

7. Elabora la Orden de Pago por concepto de Liquidacion, anexa la Renuncia y en el Recibo de
las partes proporcionales y los entrega al Coordinador General de Seleccion de Personal.

“En caso de que el Empleado no firme la renuncia y/o el Recibo de las partes

proporcionales, NO se debera elaborar ni dar tramite a la orden de Pago
correspondiente”.

DIRECTOR GENERAL:

8. Verifica en coordinacion con el Director de Recursos Humanos la documentacion recibida y en
caso de estar correcta solicita la firma del Director en la Orden de Pago en el Recibo de las
partes proporcionales, (donde se especifica el monto total a liquidar).
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SECCION DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

9. Envia al Coordinador Administrativo la Orden de Pago junto con la Renuncia y el Recibo de
las partes proporcionales.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

10. Verifica la documentacion recibida y en caso de estar correcta procede a firmar de autorizado
la Orden de Pago correspondiente.

CUANDO SE PRESENTA EL EMPLEADO A COBRAR SU LIQUIDACION

COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

11. Entrega al Empleado, le notifica que acuda a la Direccion de Egresos a recoger su cheque
correspondiente.

12. Anexa al expediente del Empleado la copia amarilla de la Orden de Pago, la copia de la
Renuncia y la Copia del Recibo de las partes proporcionales para futuras consultas y/o
aclaraciones.

Solicita la firma de recibido del Empleado en la Pdliza de Cheque y posteriormente le entrega el
cheque y su identificacion.
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SECCION

DIAGRAMA DE FLUJO

9-A DIAGRAMA DE FLUJO DE LIQUIDACIONES

COORDINADOR ADMON
Recibe de la dependencia
el MOPER de baja y solicita
a la Jefatura de Relaciones
Laborales 'y  Servicios
Médicos la elaboracion del
recbo de las partes
proporcionales

COORDINADOR ADMON

Verifica en el expediente la
antigliedad del trabajador a
fin de calcular las partes
proporcionales de
aguinaldo, prima vacacional
y adeudos

COORDINADOR ADMON

Realiza el célculo de las
partes proporcionales

| desconectando el impuesto

en caso de proceder e
imprime un recibo

ASISTENTE

Llena el formato de
renuncia y muestra al
empleado el recibo de las
partes proporcionales

COORDINADOR ADMON

Verifica la documentacion,
realiza la documentacion
contable y entrega a la
Direccién Gral la primera y
segunda copia de la orden
de pago

DIRECTOR GENERAL

Verifica en coordinacion
con el Director la
documentacion y en caso
de estar correcta firma la
orden de pago
correspondiente

COORDINADOR ADMON

verifica en coordinacion con
el Director la
documentacion y en caso
de estar correcta solicita la

< firma del mismo en el

recibo y orden de pago

ASISTENTE

Solicita al empleado su
firma y huella digital en la
renuncia y en el recibo y
elabora la orden de pago
por concepto de liquidacion

A 4

COORDINADOR ADMON

Solicita la firma de recibido
del empleado en la pdliza
de cheque y posteriormente
le entrega el cheque y su
identificacion

ASISTENTE

Anexa al expediente del
empleado primera copia
amarilla de la orden de
pago , copia de renuncia y
copia del recibo

SANTA

CATARINA
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SECCION GLOSARIO
V. GLOSARIO

Indemnizacion:

Jubilacién:

Licencia laboral:

MOPER:

Pagos extraordinarios:

Reinstalacion:

Cantidad entregada a los beneficiarios (viuda) del trabajador
fallecido por el motivo del Seguro de Vida o como ayuda de
Gastos de Funeral.

Cese definitivo en la prestacién de su trabajo de un trabajador por
razon de su edad, imposibilidad fisica o por causas econdémicas
que afecten a la empresa, asi mismo, la pensién que debera
cobrar la persona que generalmente estd calculada segun el
tiempo trabajado.

Solicitud hecha por el trabajador de alguna Dependencia a la
misma para dejar de laborar durante un cierto periodo (meses) ya
sea con goce o sin goce de sueldo dependiendo del tiempo.

Formato que integra los siguientes movimientos de personal:
altas, cambios y separacion.

Son aquellos conceptos que comprende las aplicaciones de pagos
como son algunas de las siguientes: Prestaciones sindicales,
bonificaciones, pago de vacaciones, entre otros.

Se efectuara sélo al Empleado cuando el despido se origina sin
sumario previo y sin causa, ademas por retiro voluntario.
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