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PROCEDIMIENTO:

Contratacion de personal eventual por obra o tiempo determinado del CEDIPIEM.

OBJETIVO:

Garantizar que el CEDIPIEM integre una plantilla de recursos humanos con habilidades y
competencias necesarias para ocupar un puesto funcional por un periodo de tiempo
determinado u obra, mediante la contratacion de personal eventual por obra o tiempo
determinado.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas del Departamento de Recursos Humanos vy
Materiales, responsables de recabar, integrar y revisar los requisitos, asi como la elaboracion
de los contratos por obra o tiempo determinado para el personal eventual del CEDIPIEM,
incluyendo a las personas candidatas interesadas en ocupar una plaza vacante eventual en
el CEDIPIEM.

REFERENCIAS:

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipio.
Titulo Tercero de los Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores
Publicos. Capitulo Primero del Ingreso al Servicio Publico, articulo 47. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998 vy, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado
de Meéxico y Municipios. Libro Primero De las disposiciones Generales. Titulo
Segundo De los Mecanismos de Prevencion e Instrumentos de Rendicion de
Cuentas. Capitulo Tercero De los Instrumentos de Rendicion de Cuentas, Seccion
Primera Del sistema de Evolucion Patrimonial, Declaracion de Intereses y
Constancia de Declaracion Fiscal articulo 28. Seccion Segunda De los Sujetos
Obligados a Presentar Declaracion de situacion Patrimonial y de Intereses, articulo
33. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017 vy, reformas y
adiciones.

Reglamento Interior del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
indigenas del Estado de México. Capitulo Tercero de las Atribuciones Genéricas de
las Personas Titulares de las Subdirecciones y Jefaturas de Unidad, articulo 13
fraccion Il Capitulo IV De las Atribuciones Especificas de las subdirecciones y
Jefaturas de Unidad, articulo 16, fracciones Il y XVI. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 14 de mayo de 2021.

Reglamento de Condiciones Generales del Trabajo de los Servidores Publicos
Generales v Sindicalizados del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los
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Pueblos Indigenas del Estado de México. Capitulo Segundo de los Requisitos para
el Ingreso, Articulo 6. fracciones | a X. Peridodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20
de junio de 20T1.

— Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y
Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder
Ejecutivo Estatal. Titulo Tercero, DAP-010. Movimientos de personal. Alta de
personal. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero del 2005.

— Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal.
Procedimiento: 021 alta de servidoras publicas y servidores publicos generales y
de confianza, Norma 20301/021-05, fecha de actualizacién junio 2019.

— Manual General de Organizacion del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de
los Pueblos Indigenas del Estado de México. Apartado VII. Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa 211CO101000201S Departamento de Recursos Humanos
y Materiales. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de septiembre de 2021.

— Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se
envia la nueva codificacién estructural de las unidades administrativas, érganos
desconcentrados y organismos auxiliares de la Secretaria de Bienestar para su uso
organizacional, programatico presupuestal, contable, documental, de control
administrativo, de recursos humanos y materiales; asi como de entrega recepcion,
de fecha 09 de octubre de 2023.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Humanos y Materiales del CEDIPIEM es la unidad
administrativa responsable de realizar la contratacion de personal eventual por obra o
tiempo determinado.

La Junta de Gobierno del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas debera:

— Autorizar mediante Acuerdo aprobado en Sesidn de la Junta de Gobierno del
CEDIPIEM la contratacion de personal eventual por obra y tiempo determinado las
plazas eventuales vacantes del CEDIPIEM, para realizar los tramites ante las instancias
correspondientes.

La persona titular de la Vocalia Ejecutiva de CEDIPIEM debera:

— Instruir verbalmente a la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
realizar las acciones necesarias para ocupar las plazas eventuales vacantes.

— Validar mediante firma el Contrato de Trabajo.

— Firmar oficio de solicitud para la ocupacion de las plazas eventuales vacantes.
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— Validar mediante firma el Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP).

La persona titular de la Oficialia Mayor debera:
— Firmar oficio de autorizacion de ocupacion de plazas eventuales vacantes.
La persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del CEDIPIEM debera:

— Firmar oficio de solicitud de aprobacion ante la Junta de Gobierno del CEDIPIEM para
realizar los tramites ante las instancias correspondientes para la contratacion de
plazas para personal eventual por obra y tiempo determinado del CEDIPIEM.

— Solicitar a la 0 al Vocal Ejecutivo la autorizaciéon para cubrir la plaza vacante.
— Validar mediante firma el Contrato de Trabajo.
— Validar mediante firma el Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP).

La persona titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion
del CEDIPIEM debera:

— Someter para su aprobacion ante la Junta de Gobierno del CEDIPIEM, autorizacion
para la contrataciéon de personal por obra y tiempo determinado.

La persona titular del Departamento de Recursos Humanos y Materiales debera:

— Instruir verbalmente a la o al responsable del Area de Recursos Humanos cotejar la
documentacion presentada por la persona interesada para su contratacion.

— Instruir verbalmente a la o al responsable del drea de recursos humanos elaborar el
Contrato de Trabajo.

— Recabar las firmas correspondientes en el Contrato de Trabajo y Formato Unico de
Movimiento de Personal (FUMP).

La persona titular de la Unidad de Adscripcion debera:

—  Firmar Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP).

La persona responsable del Area de Recursos Humanos debera:

Cotejar la documentacion presentada por la persona interesada.

Requisitar el Contrato de Trabajo.

Integrar el expediente personal de la persona servidora publica de nuevo ingreso.

Incorporar el Contrato de Trabajo al expediente personal de la persona servidora
publica.
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— Dar de alta a la persona servidora publica en la plataforma digital ISSEMYM.

La persona candidata a ocupar la plaza eventual vacante debera:

— Entregar la documentacioén para su contratacion.

— Firmar el contrato de trabajo.

DEFINICIONES:

Alta de Personal: Registro mediante el cual se agrega a la plantilla de plazas una persona,
por ingreso o reingreso al servicio. El alta se da sélo cuando existe plaza vacante.

Candidata o Candidato Unico: Persona que a solicitud propia es aspirante a un cargo
mediante la ocupacién de una plaza eventual vacante.

CEDIPIEM: Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado
de México.

Constancia de No Inhabilitacion: Documento emitido por la Secretaria de la Contraloria
gue se requiere como condicidon necesaria para tramitar el alta de una persona en el
Gobierno Estatal, mediante el cual se hace constar que no esta inhabilitado para trabajar en
la Administracion Publica Estatal.

Expediente de Personal: Carpeta de los archivos que contiene informacion personal y
documentos de cada persona contratada, en la que se registra todo su historial, adelantos y
logros, durante su permanencia en el servicio publico.

Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP): Documento mediante el cual se
realiza el movimiento de alta de la persona servidora publica y que sirve como
nombramiento.

Contrato de Trabajo por Obra o Tiempo Determinado: Documento mediante el cual se
acredita la relacion de trabajo entre el CEDIPIEM y las personas contratadas por un periodo
de tiempo determinado u obra.

Sistema de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México:
Plataforma digital en la cual se verifica si la persona candidata a ingresar se encuentra o no
inhabilitada, asi como que quede registrado el movimiento de alta de las personas
servidoras publicas que ingresan a laborar en el Gobierno del Estado de México, y cuya
finalidad es que presenten su respectiva manifestacion de bienes por alta.

Sistema del Instituto de Seguridad Social del Estado de Meéxico y Municipios
(ISSEMYM): Sistema digital en el cual queda registrado el movimiento de alta y su
incorporacion al Servicio de Salud de las personas servidores publicas que ingresan a
laborar en el Gobierno del Estado de México.
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Sistema PRISMA: Plataforma digital de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del
ISSEMyM en el que se registra a las personas servidoras publicas para determinar sus
aportaciones.

Sistema de Nomina: Sistema para generar de manera electrdnica la ndmina de la quincena
que corresponde y los recibos de pago de las personas servidoras publicas del CEDIPIEM.

INSUMOS

— Instruccién verbal de la Vocalia Ejecutiva del CEDIPIEM a la persona titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo para solicitar la autorizacion para la contrataciéon de
personal eventual por obra o tiempo determinado.

RESULTADOS:

— Personal Contratado por obra o tiempo determinado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento inherente a la Programacion de la Sesion Ordinaria o Extraordinaria de
la Junta de Gobierno.

— Procedimiento inherente al alta de las personas servidoras publicas a ISSEMYM.

— Procedimiento inherente al Control de Puntualidad y Asistencia.

POLITICAS:

— Los contratos por obra o tiempo determinado serdn vigentes a partir del dia primero
y dieciséis de cada mes de conformidad con lo establecido en las Normas
Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo (DAP-010)

— La persona candidata debera entregar a la persona responsable del area de recursos
humanos la documentacion solicitada cinco dias habiles antes de su alta

— La documentacidon que debera entregar la persona contratada al Departamento de
Recursos Humanos y Materiales sera la siguiente:

*Acta de nacimiento.

*Dos fotografias tamano infantil.

*Registro federal de contribuyentes.

*Clave Unica de registro de poblacion.

*Cartilla del servicio militar nacional (en su caso).
*Constancia domiciliaria.
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*Certificado de estudios.

*Certificado médico de salud.
*Certificado de no antecedentes penales.
*Curriculum vitae.

*Credencial para votar.

— En caso de que la persona candidata a ocupar la plaza no cuente con toda la
documentacioén requerida para su contratacion, la persona titular del Departamento
de Recursos Humanos y Materiales le notificarda por escrito la relacion de los
documentos faltantes para la integracion del expediente, misma que debera entregar

en un lapso de 15 dias.
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DESARROLLO: Contratacion de Personal Eventual por Obra o Tiempo Determinado del

CEDIPIEM.
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Vocalia Ejecutiva/ Titular Instruye verbalmente a la persona titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo someter a la
Junta de Gobierno la autorizacion para realizar la
contratacion de personal eventual por obra o
tiempo determinado del CEDIPIEM.

2. Unidad de Apoyo | Recibe instruccion, se entera, elabora oficio original

Administrativo/ Titular y copia en el que se solicita la aprobacion para
iniciar la contratacion de personal eventual por
obra y tiempo determinado, entrega oficio de
solicitud en original y copia a la persona titular de
la UIPPE, archiva acuse de recibo previa recepcion.

3 Unidad de Informacion, | Recibe oficio de solicitud, se entera, acusa de
Planeacion, Programacion | recibo en copia y devuelve, procede a programar la
y Evaluacioén / Titular Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Junta de

Gobierno para la aprobacion de la contratacion de
personal eventual por obra y tiempo determinado.
Se conecta con el procedimiento inherente a la
Programaciéon de la Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Junta de Gobierno.

4. Unidad de Informacion, | Obtiene y envia copia del Acta de la Sesidon
Planeacion, Programacion | Ordinaria o Extraordinaria con el acuerdo de la
y Evaluacion / Titular aprobacion de la contratacion de personal eventual

por obra y tiempo determinado a la Junta de
Gobierno.

5. Junta de Gobierno del | Recibe acta de la sesion en la que se aprobd la
CEDIPIEM/ Integrantes de | contratacion de personal eventual por obra vy
la Junta de Gobierno del | tiempo determinado, y envia copia a la persona
CEDIPIEM titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

6. Unidad de Apoyo | Recibe copia del acta de la sesidon de la Junta de
Administrativo/ Titular Gobierno, se entera que se aprobd la contratacion

de personal eventual por obra y tiempo
determinado, envia copia de acta de sesidon a la
persona titular del Departamento de Recursos
Humanos y Materiales y le instruye elaborar oficio
en el que se solicita la contratacion de personal
eventual por obra y tiempo determinado.
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

va Departamento de | Recibe copia del acta de sesion, se entera de la
Recursos Humanos y | instruccion, turna copia del acta y le instruye a la
Materiales/Titular persona responsable de Recursos Humanos

elaborar oficio dirigido a la persona titular de la
Oficialia Mayor, en el que se solicita la autorizacion
de la contratacion de personal por obra y tiempo
determinado.

8. Departamento de Recibe copia del acta de la sesidn e instruccion, se
Recursos Humanos vy entera, elabora oficio de solicitud de contratacion
Materiales/Responsable de personal por obra y tiempo determinado,
del Area de Recursos dirigido a la persona titular de la Oficialia mayor, le
Humanos anexa copia del acta de sesidn y entrega a la

persona titular del Departamento de Recursos
Humanos y Materiales para su revision y rubrica.

9. Departamento de | Recibe oficio de solicitud original y copia del acta
Recursos Humanos y | de sesidn, se entera, rubrica oficio y envia ambos a
Materiales/Titular la persona titular de la Vocalia Ejecutiva para

firma.

10. | Vocalia Ejecutiva/ Titular Recibe oficio de solicitud de contratacion de
personal eventual por obra y tiempo determinado
rubricado y copia del acta de sesidon, se entera,
firma y devuelve a la o persona titular del
Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

1. Departamento de | Recibe oficio original de solicitud de contratacion
Recursos Humanos y | de personal eventual por obra y tiempo
Materiales/Titular determinado firmado y copia del acta de sesion,

obtiene copia del oficio, y entrega oficio en original
y copia y, copia del acta de sesidén a la persona
titular de la Oficialia Mayor. Obtiene acuse, archiva
para su control.

12. | Oficialia Mayor/ Personal | Recibe oficio original y copia de solicitud de
Secretarial contratacidén con el Acta, acusa de recibo en copia,

devuelve y entrega oficio con copia del acta a la
persona titular de la Oficialia Mayor.

13. | Oficialia Mayor/ Titular Recibe oficio de solicitud de contratacion y copia
de acta de sesidon, se entera, elabora oficio de
respuesta en el que aprueba la contratacion de
personal eventual por obra y tiempo determinado
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
del CEDIPIEM y remite en original y copia a la
persona titular de la Vocalia Ejecutiva del
CEDIPIEM, obtiene acuse de recibo y archiva oficio
de solicitud y anexo.

14. | Vocalia Ejecutiva/Personal | Recibe oficio de respuesta, acusa de recibo vy

Secretarial devuelve, obtiene copia del oficio de respuesta vy
entrega copia del oficio de respuesta a la persona
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Archiva oficio de respuesta original para su control.

15. | Unidad de Apoyo | Recibe copia del oficio de respuesta de la solicitud

Administrativo/ Titular de contratacion, se entera, entrega a la persona
titular del Departamento de Recursos Humanos y
Materiales, e instruye realizar la contratacion de
personal por obra y tiempo determinado.

16. | Departamento de | Recibe copia del oficio de respuesta de la solicitud
Recursos Humanos y | de contratacion, se entera, entrega copia del oficio
Materiales/Titular de respuesta e instruye al responsable del Area de

Recursos Humanos realizar la contratacion de
personal autorizado por obra y tiempo
determinado del CEDIPIEM y el alta.

17. | Departamento de | Recibe copia del oficio de respuesta se entera de
Recursos Humanos y | la instruccion, realiza llamada telefonica conforme
Materiales/Responsable a la lista de personas candidatas interesadas y
del Area de Recursos |solicita acuda con los requisitos y/o la
Humanos documentacion correspondiente para su

contratacion en fecha y hora sefalada.
Archiva copia del oficio respuesta para su control.

18. | Candidata o Candidato | Recibe llamada telefénica, se entera que debe
Unico acudir con su documentacion correspondiente, en

original y copia para su cotejo y entrega en fecha y
hora sefialada a la persona responsable del drea de
Recursos Humanos.

19. | Departamento de | Recibe los requisitos y/o la documentacion en
Recursos Humanos y | original y copia, solicitada de la candidata o
Materiales/Responsable candidato, revisa, coteja y determina:
del Area de Recursos| :pq<ts completa la documentacion?

Humanos
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20. | Departamento de | No esta completa la documentacion.

Recursos ~ Humanos V| gSolicita verbalmente a la persona candidata
Materiales/Responsable completar la documentacién y/o requisitos
del Area de Recursos | faltantesy le devuelve documentacion original.
Humanos

21. | Candidata o Candidato Recibe documentacion, se entera, reune la
documentacion faltante y entrega posteriormente
a la persona responsable del drea de Recursos
Humanos.

Se conecta con la actividad numero 19.

22 | Departamento de | Si esta completa la documentacion.

Recursos ~ Humanos V| pDevuelve  documentacién  original,  informa

Materiales/  Responsable | yerbalmente a la persona candidata que

del Area de Recursos | posteriormente se comunicara via telefénica para

Humanos informarle que se presente para continuar con el
tramite.

23. | Candidata o Candidato Recibe documentacion original, se entera que se le
contactara via teleféonica para continuar con el
tramite de alta, se retira y queda en espera de
llamada.

Se conecta con la actividad numero 29 o 44..

24. | Departamento de | Una vez que cuenta con la documentacion ingresa
Recursos Humanos y | al Sistema informatico de I|la Direccidon de
Materiales/ Responsable | Responsabilidades Administrativas de la Secretaria
del Area de Recursos |de la Contraloria y verifica si la persona candidata
Humanos se encuentra o no inhabilitada en el registro de

sanciones y procedimientos administrativos vy
determina:

élLa persona candidata se encuentra
inhabilitada?

25 | Departamento de | La persona candidata si, se encuentra
Recursos Humanos y | inhabilitada.

Materiales/  Responsable | |nforma verbalmente a la persona titular del

del Area de Recursos | pepartamento de Recursos Humanos y Materiales

Humanos de la inhabilitacion de la persona candidata,
resguarda documentacion.




Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE |Fecha: Mayo de 2024
APOYO ADMINISTRATIVO Codigo: 229C0101000201S/01
Pagina: 11 de 28
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

26. | Departamento de | Se entera de la inhabilitacion de la persona
Recursos Humanos y | candidata y comunica verbalmente a la persona
Materiales/Titular titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

27. | Unidad de Apoyo | Se entera, e instruye verbalmente a la persona
Administrativo/Titular titular del Departamento de Recursos Humanos y

Materiales, que no es procedente la contratacion
de la persona candidata y le instruye se le
comunique la improcedencia de su contratacion.

28. | Departamento de | Recibe instruccion, se entera, se comunica via
Recursos Humanos y | telefénica con la persona candidata y le solicita su
Materiales/Titular asistencia con la persona responsable del area de

Recursos Humanos.

29. | Candidata o Candidato Recibe Ilamada telefonica, se entera de la
convocatoria y asiste con la persona responsable
del area de Recursos Humanos.

30. | Departamento de | Recibe a la persona candidata, le informa
Recursos Humanos vy | verbalmente que cuenta con un registro de
Materiales/ Responsable | inhabilitacion en el Sistema informatico de la
del Area de Recursos | Direccion de Responsabilidades Administrativas de
Humanos la Secretaria de la Contraloria, por lo que no es

procedente su contratacion y devuelve copia de la
documentaciéon que tenia bajo su resguardo.

31. | Candidata o Candidato Recibe la copia de su documentacion, se entera
gue cuenta con un registro de inhabilitacion en el
Sistema informatico de la Direccion de
Responsabilidades Administrativas de la Secretaria
de la Contraloria y se retira.

32. | Departamento de | La persona candidata no se encuentra

Recursos Humanos y | inhabilitada.

Materiales/  Responsable | ngresa al Sistema informatico PRISMA ISSEMYM,

del  Area de Recursos | registra los datos personales, (nombre, domicilio,

Humanos teléfono, RFC, CURP y lugar de nacimiento), fecha
de ingreso al CEDIPIEM y datos de la plaza vacante
(nivel, rango, tipo de plaza, sueldo, gratificacion y
despensa quincenal) guarda los cambios, imprime
formato “Movimiento de Alta”, y lo resguarda,
elabora “Formato Unico de Movimientos de
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Personal” (FUMP), imprime dos tantos en original,
requisita e imprime un tanto del Contrato de
Trabajo entrega ambos a la persona titular del
Departamento de Recursos Humanos y para su
revision, resguarda copia de la documentacion.

33.

Departamento de
Recursos Humanos Y
Materiales/Titular

Recibe dos tantos en original del “Formato Unico
de Movimientos de Personal” (FUMP), asi como
original del Contrato de trabajo, revisa que la
informacion corresponda entre ambos
documentos, determina:

¢Estd correcta la informacion del FUMP y
Contrato de Trabajo?

34.

Departamento de
Recursos Humanos Y
Materiales/Titular

No esta correcta la informacién del FUMP vy
Contrato de Trabajo.

Seflala observacion en el documento que
corresponda e instruye verbalmente a la persona
responsable del 4area de Recursos Humanos
realizar correcciones y devuelve en dos tantos el
original del “Formato Unico de Movimientos de
Personal” (FUMP), asi como el original del
Contrato de Trabajo.

35.

Departamento de
Recursos Humanos Y
Materiales/ Responsable
del Area de Recursos
Humanos

Recibe dos tantos en original del “Formato Unico
de Movimientos de Personal” (FUMP), asi como
original del Contrato de Trabajo con
observaciones e instruccién, se entera, realiza
modificaciones al documento que corresponda,
imprime en dos tantos en original o en original el
documento correspondiente y presenta a la
persona titular del Departamento de Recursos
Humanos y Materiales.

Se conecta con la actividad numero 33.

36.

Departamento de
Recursos Humanos Y
Materiales/Titular

Si esta correcta la informacion del FUMP y
Contrato de Trabajo

Entrega en dos tantos en original el “Formato
Unico de Movimientos de Personal” (FUMP) vy
Contrato de Trabajo, a la persona titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo.
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PUESTO
37 | Unidad de Apoyo | Recibe en dos tantos en original el Formato Unico
Administrativo/Titular de Movimientos de Personal FUMP y el Contrato
de Trabajo, firma en el apartado correspondiente y
entrega “FUMP” y Contrato de Trabajo a la
persona titular de la Vocalia Ejecutiva para firma.
zg | Vocalia Ejecutiva/Titular Recibe en dos tantos en original el Formato Unico
de Movimiento de Personal (FUMP), asi como
Contrato de Trabajo, los firma y los devuelve a la
persona titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

39 | Unidad de Apoyo | Recibe en dos tantos en original el Formato Unico

Administrativo/Titular de Movimiento de Personal (FUMP), asi como
Contrato de Trabajo firmados y entrega a la
persona titular del Departamento de Recursos
Humanos y Materiales.

40. Departamento de | Recibe en dos tantos en original el Formato Unico
Recursos Humanos Yy | de Movimiento de Personal (FUMP), asi como
Materiales/Titular Contrato de Trabajo firmados y entrega a la

persona titular de la Unidad Administrativa de
Adscripcion de la vacante a ocupar para firma.

41 |Unidad de Adscripcion/ | Recibe en dos tantos en original el Formato Unico

Titular de Movimiento de Personal (FUMP), asi como
Contrato de Trabajo firmados, los firma y los
devuelve a la persona titular del Departamento de
Recursos Humanos y Materiales.

42 Departamento de | Recibe en dos tantos en original el Formato Unico
Recursos Humanos Yy | de Movimiento de Personal (FUMP), asi como
Materiales/Titular Contrato de Trabajo firmados y los entrega a la

persona Responsable del Area de Recursos
Humanos.

43. | Departamento de | Recibe en dos tantos en original el Formato Unico
Recursos Humanos Yy | de Movimiento de Personal (FUMP), asi como
Materiales/ Responsable | Contrato de Trabajo firmados, se entera que
del Area de Recursos | realizara el alta del personal, establece
Humanos comunicacion via telefénica con la persona

candidata uUnica para solicitar que se presente el
dia y hora sefalados en el Area de Recursos
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Humanos.

44,

Candidato o Candidata

Recibe llamada telefdnica, se entera, acude al area
de Recursos Humanos para firmar Formato Unico
de Movimiento de Personal (FUMP) y Contrato de
Trabajo.

45.

Departamento de
Recursos Humanos Y
Materiales/ Responsable
del Area de Recursos
Humanos

Atiende y recibe a la persona candidata obtiene su
firma en el Formato Unico de Movimiento de
Personal (FUMP) y Contrato de Trabajo, le entrega
un original del Formato Unico de Movimiento de
Personal (FUMP) e informa a la persona servidora
publica que ha quedado contratado por el periodo
que especifica su contrato y que deberad
presentarse a laborar en su area de adscripcion,
archiva y resguarda originales del Formato Unico
de Movimiento de Personal FUMP y del contrato
en el expediente personal para su control.

Se conecta con los Procedimientos inherentes al
Control de Puntualidad y Asistencia y al de
Programacion de Nomina.

46.

Persona servidora publica

Recibe Formato Unico de Movimiento de Personal
(FUMP), se entera verbalmente que ha sido
contratado por el periodo que especifica su
contrato y que deberd presentarse a laborar en su
drea de adscripcion, se retira.
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DIAGRAMACION

| PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR OBRA O TIEMPO DETERMINADO DEL CEDIPIEM

VOCALIA EJECUTIVA/
TITULAR

UNIDAD DE APOYO

ADMINISTRATIVO/ TITULAR

UNIDAD DE INFORMACION,

PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION / TITULAR

JUNTA DE GOBIERNO DEL
CEDIPIEM/ INTEGRANTES
DE LA JUNTADE
GOBIERNO DEL CEDIPIEM

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES/
RESPONSABLE DEL AREA
DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUYE
VERBALMENTE
SOMETER A LA JUNTA
DE GOBIERNO LA
AUTORIZACION PARA
REALIZAR LA
CONTRATACION DE
PERSONAL EVENTUAL
POR OBRA O TIEMPO
DETERMINADO DEL
CEDIPIEM.

- 2

RECIBE INSTRUCCION,
SE ENTERA, ELABORA
OFICIO ORIGINAL Y
COPIA EN EL QUE SE

SOLICIT A LA
APROBACION PARA
INICIAR LA

CONTRATACION DE
PERSONAL EVENTUAL
POR OBRA Y TIEMPO
DETERMINADO,
ENTREGA OFICIO DE
SOLICITUD, ARCHIVA
ACUSE DE RECIBO
PREVIA RECEPCION.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD, SE
ENTERA ACUSA DE
RECIBO EN COPIA Y
DEVUELVE, PROCEDE
A PROGRAMAR
SESION DE JUNTA DE
GOBIERNO PARA LA
APROBACION DE LA
CONTRATACION  DE
PERSONAL EVENTUAL
POR OBRA Y TIEMPO
DETERMIN ADO.

L

SE CONECTA CON
EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
PROGRAMACION
DE LA SESION
ORDINARIA o
EXTRAORDINARIA
DE LA JUNTA DE

GOBIERNO.

OBTIENE Y ENVIA
COPIA DEL ACTA DE
LA SESION
ORDINARIA 3%
EXTRAORDINARIA

CON EL ACUERDO DE
LA APROBACION DE
LA CONTRATACION

DE PERSONAL
EVENTUAL POR OBRA
Y TIEMPO

DETERMINADO.

RECIBE ACTA DE LA
SESION EN LA QUE SE
APROBO LA
CONTRATACION DE
PERSONAL EVENTUAL
POR OBRA Y TIEMPO
DETERMINADO Y
ENVIA COPIA.

[

RECIBE COPIA DEL
ACTA DE LA SESION,
SE ENTERA QUE SE
APROBO LA
CONTRATACION  DE
PERSONAL EVENTUAL
POR OBRA Y TIEMPO
DETERMINADO, ENVIA
COPIA DEL ACTA DE
SESION E INSTRUYE
ELABORAR OFICIO EN
EL QUE SE SOLICITA
LA  CONTRATACION

DE PERSONAL
EVENTUAL POR OBRA
Y TIEMPO

DETERMINADO.

RECIBE COPIA DEL
ACTA DE SESION, SE
ENTERA DE LA
INSTRUCCION, TURNA
COPIA DEL ACTA E
INSTRUYE ELABORAR
OFICIO DIRIGIDO A LA
PERSONA TITULAR DE
LA OFICIALIA MAYOR,
EN EL QUE SE
SOLICITA LA
AUTORIZACION DE LA
CONTRATACION  DE
PERSONAL POR OBRA
Y TIEMPO
DETERMINADO.

> 8

RECIBE COPIA DEL
ACTA DE LA SESION, E
INSTRUCCION, SE
ENTERA, ELABORA
OFICIO DE SOLICITUD
DE  CONTRATACION
DE PERSONAL POR
OBRA Y  TIEMPO
DETERMINADO, LE
ANEXA COPIA DEL
ACTA DE SESION Y
ENTREGA PARA SU
REVISIONY RUBRICA.
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR OBRA O TIEMPO DETERMINADO DEL

CEDIPIEM

VOCALIA EJECUTIVA/

UNIDAD DE APOYO

UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION,

JUNTA DE GOBIERNO DEL
CEDIPIEM/ INTEGRANTES

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES/

ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA EN EL
QUE AUTORIZA LA
CONTRATACION DE
PERSONAL EVENTUAL
POR OBRA Y TIEMPO
DETERMINADO Y
REMITE EN ORIGINAL
Y COPIA.

OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA OFICIO DE
SOLICITUD Y ANEXO.

TITULAR ADMINISTRATIVO/ TITULAR PROGRAMACION Y DE LA JUNTADE A
X MATERIALES/TITULAR RESPONSABLE DEL AREA
EVALUACION / TITULAR GOBIERNO DEL CEDIPIEM DE RECURSOS HUMANOGS
OFICIALIA MAYOR/ OFICIALIA MAYOR/ VOCALIA EJECUTIVA/
PERSONAL SECRETARIAL TITULAR PERSONAL SECRETARIAL
RECIBE OFICIO DE
10 ) SOLICITUD ORIGINAL,
-t SE ENTERA LO
RUBRICA Y LO ENVIA
A LA PERSONA
RECIBE OFICIO DE TITULAR DE LA
SOLICITUD DE VOCALIA EJECUTIVA
CONTRATACION  DE PARA FIRMA.
PERSONAL EVENTUAL
POR OBRA Y TIEMPO
DETERMINADO (1
RUBRICADO Y COPIA .
DEL ACTA DE SESION,
SE ENTERA, FIRMA Y RECIBE SEGS
LO DEVUELVE. ORIGINAL DE
SOLICITUD DE
CONTRATACION  DE
PERSONAL EVENTUAL
POR OBRA Y TIEMPO
DE TERMINADO
FIRMADO Y COPIA
DEL ACTA, OBTIENE
12 |- COPIA DEL OFICIO Y
ENTREGA CON EL
ACTA DE LA SESION,
RECIBE OFICIO DE QESE'\S/SCONTSSBSE
SOLICITUD DE :
CONTRATACION  EN
ORIGINAL Y COPIA Y
ACTA, ACUSA DE
RECIBO EN COPIA,
DEVUELVE Y
ENTREGA OFICIO CON »l 13
COPIA DEL ACTA. o
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
CONTRATACION Y
ACTA, SE ENTERA,

- 14

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA, ACUSA
DE RECIBO, OBTIENE
COPIA DEL OFICIO DE

RESPUESTA Y
ENTREGA COPIA DEL
OFICIO DE

RESPUESTA A LA

RECIBE COPIA DEL
OFICIO DE
RESPUESTA DE LA
SOLICITUD DE

CONTRATACION Y LA
ENTREGA E INSTRUYE
REALIZAR LA
CONTRATACION DE
PERSONAL POR OBRA
Y TIEMPO
DETERMINADO.

PERSONA TITULAR DE
LA UNIDAD DE
APOYO
ADMINISTRATIVO.
ARCHIVA OFICIO DE
RESPUESTA ORIGINAL
PARA SU CONTROL.
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR OBRA O TIEMPO DETERMINADO DEL CEDIPIEM |

VOCALIA EJECUTIVA/
TITULAR

UNIDAD DE APOYO

ADMINISTRATIVO/ TITULAR

OFICIALIA MAYOR/
PERSONAL SECRETARIAL

OFICIALIA MAYOR/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES/TITULAR

VOCALIA EJECUTIVA/
PERSONAL SECRETARIAL

CANDIDATA O CANDIDATO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES/
RESPONSABLE DEL AREA
DE RECURSOS HUMANOS

RECIBE COPIA DEL

OFICIO DE
RESPUESTA DE LA
SOLICITUD DE
CONTRATACION,  SE
ENTERA, ENTREGA
COPIA DEL OFICIO DE
RESPUESTA,

REALIZAR LA
CONTRATACION  DE
PERSONAL

AUTORIZADO POR
OBRA Y TIEMPO

DETERMINADO Y EL
ALTA.

@
-

RECIBE LLAMADA
TELEFONICA, SE
ENTERA QUE DEBE
ACUDIR CON  SU
DOCUMENTACION

RECIBE COPIA DEL

OFICIO DE
RESPUESTA, SE
ENTERA DE LA
INSTRUCCION,
REALIZA  LLAMADA
TELEFONICA

CONFORME A LA
LISTA DE PERSONAS
CANDIDATAS
INTERESADAS Y
SOLICIT A ACUDA CON
LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE
PARA su
CONTRATACION  EN
FECHA Y HORA
SENALADA.

ARCHIVA COPIA DEL
OFICIO  RESPUESTA
PARA SU CONTROL.

CORRESPONDIENTE,
EN ORIGINAL Y COPIA
PARA SU COTEJO Y

ENTREGA
PERSONALMENTE A
LA PERSONA

RESPONSABLE ~ DEL
AREA DE RECURSOS
HUMANOS.

»( 19

RECIBE LOS
REQUISITOS Y/O LA
DOCUMENTACION
SOLICITADA DE LA
CANDIDATA o
CANDIDATO, EN
ORIGINAL Y COPIA,
REVISA, COTEJA Y
DETERMINA:

ZESTA COMPLETANS!

QOCUMENTACIO

21

SE ENTERA, REUNE LA
DOCUMENTACION

FALTANTE Y
ENTREGA

POSTERIORMENTE A
LA PERSONA

RESPONSABLE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS9HUMANOS
Y MATERIALES.

SOLICITA
VERBALMENTE A LA
PERSONA
CANDIDATA
COMPLETAR LA
DOCUMENTACION Y/
o REQUISITOS
FALTANTES.
DEVUELVE
DOCUMENTACION.
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR OBRA O TIEMPO DETERMINADO DEL CEDIPIEM |

VOCALIA EJECUTIVA/
TITULAR

UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO/ TITULAR

OFICIALIA MAYOR/
PERSONAL SECRETARIAL

CANDIDATA O CANDIDATO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES/
RESPONSABLE DEL AREA
DE RECURSOS HUMANOS

23 |-

DE VUELVE
DOCUMENTACION

ORIGINAL,  INFORMA
VERBALMENTE ~ QUE
POSTERIORMENTE SE
COMUNICARA ViA
TELEFONICA  PARA
QUE SE PRESENTE
PARA CONTINUAR

RECIBE
DOCUMENTACION
ORIGINAL, SE ENTERA

QUE SE LE
CONTACT ARA VIA
TELEFONICA  PARA

CONTINUAR CON EL
TRAMITE.

CONEL TRAMITE.

UNA VEZ QUE
CUENTA CON LA
DOCUMENTACION
INGRESA AL SISTEMA
INFORMATICO DE LA
DIRECCION GENERAL
DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
LA SECRETARIA DE
LA CONTRALORIA Y
VERIFICA S| LA
PERSONA

CANDIDATA SE
ENCUENTRA O NO
INHABILIT ADA EL
REGISTRO DE
SANCIONES Y

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y

DETERMINA:

<LA PERSONA NQ
CANDIDATA SE
ENCUENTRA

INHABILITADA?

Ca

Si

INFORMA
VERBALMENTE A LA
DE LA
INHABILITACION  DE
LA PERSONA
CANDIDATA,
RESGUARDA
DOCUMENTACION.
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR OBRA O TIEMPO DETERMINADO DEL CEDIPIEM

VOCALIA EJECUTIVA/
TITULAR

UNIDAD DE APOYO

ADMINISTRATIVO/ TITULAR

OFICIALIA MAYOR/
PERSONAL SECRETARIAL

CANDIDATA O CANDIDATO

NICO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES/
RESPONSABLE DEL AREA
DE RECURSOS HUMANOS

27 )

o/
)

SE ENTERA, E
INSTRUYE
VERBALMENTE A LA
PERSONA  TITULAR
DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS Y
MATERIALES, QUE NO
ES PROCEDENTE LA
CONTRATACION Y SE
LE COMUNIQUE A LA
PERSONA
CANDIDATA LA
IMPROCEDENCIA  DE
SU CONTRATACION.

SE ENTERA DE LA
INHABILIT ACION DE
LA PERSONA
CANDIDATA Y
COMUNICA
VERBALMENTE A LA
PERSONA TITULAR DE
LA UNIDAD DE
APQYO
ADMINISTRATIVO.

»{ 28

D=

RECIBE LLAMADA
TELEFONICA, SE
ENTERA DE LA
CONVOCATORIA \4

RECIBE INSTRUCCION,
SE ENTERA, SE

COMUNICA VIA
TELEFONICA CON LA
PERSONA

CANDIDATA  UNICA

PARA SOLICITAR SU
ASISTENCIA CON EL
RESPONSABLE  DEL
AREA DE RECURSOS
HUMANOS.

ASISTE CON LA
PERSONA
RESPONSABLE DEL
AREA DE RECURSOS
HUMANOS.

31 g

- 30

RECIBE COPIA DE SU
DOCUMENTACION, SE
ENTERA QUE CUENTA
CON UN REGISTRO DE
INHABILITACION  EN

EL SISTEMA
INFORMATICO DE LA
DIRECCION DE

RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
LA SECRETARIA DE
LA CONTRALORIA Y
SE RETIRA.

RECIBE E INFORMA
VERBALMENTE ~ QUE
CUENTA CON UN
REGISTRO DE
INHABILITACION  EN
EL SISTEMA
INFORMATICO DE LA
DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES
DE LA SECRETARIA
DE LA CONTRALORIA,
POR LO QUE NO ES
PROCEDENTE su
CONTRATACION Y
DEVUELVE COPIA DE
LA DOCUMENTACION
QUE TENIA BAJO SU
RESGUARDO.

INGRESA AL SISTEMA,
REGISTRA DATOS,
FECHA DE INGRESO Y
DATOS DE LA PLAZA,
GUARDA E IMPRIME

FORMATO
“MOVIMIENTO DE
ALTA", Y LO
RESGUARDA,

ELABORA “FORMATO
UNICO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL"  (FUMP),
IMPRIME DOS TANTOS
EN ORIGINAL,

REQUISITA E IMPRIME
UN TANTO DEL
CONTRATO DE
TRABAJO ORIGINAL Y
ENTREGA PARA SU

REVISION,
RESGUARDA  COPIA
DE LA

DOCUMENTACION.
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR OBRA O TIEMPO DETERMINADO DEL CEDIPIEM

DEPARTAMENTO DE
VOCALIA EJECUTIVA/ UNIDAD DE APOYO OFICIALIA MAYOR/ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ¥
TITULAR ADMINISTRATIVO/ TITULAR | PERSONAL SECRETARIAL | CANDIPATA O CANDIDATOL - RECURSOS HUMANOS ¥ MATERIALES/
MATERIALES/TITULAR RESPONSABLE DEL AREA
DE RECURSOS HUMANOS
RECIBE  “FORMATO
UNICO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL”  (FUMP)
EN DOS TANTOS, ASI
COMO CONTRATO DE
TRABAJO, REVISA Y
DETERMINA:
CESTA CORRECTA
LA INFORMACION
TRABAJO?
SENALA
OBSERVACIONES EN
EL DOCUMENTO QUE
CORRESPONDE E
INSTRUYE
VERBALMENTE
REALIZAR
CORRECCIONES Y
DE VUELVE “FORMATO .
UNICO DE -\ 35
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL”  (FUMP)
ASI COMO ORIGINAL RECIBE “FORMATO
DEL CONTRATO DE UNICO DE
TRABAJO. MOVIMIENTOS DE
PERSONAL”  (FUMP),
ASI COMO EL
CONTRATO DE
TRABAJO CON
L @ OBSERVACIONES  E
INSTRUCCIONES, ~ SE
ENTERA, REALIZA
37 )t MODIFICACIONES AL
o ENTREGA “FORMATO DOCUMENTO QUE
UNICO DE CORRESPONDA,
MOVIMIENTOS DE IMPRIME Y PRESENTA.
RECIBE ~FORMATO PERSONAL" (FUMP) Y
UNICO DE CONTRATO DE
MOVIMIENTOS  DE TRABAJO.
38 |- PERSONAL FUMP EN
DOS ORIGINALES Y
CONTRATO DE
TRABAJO, FIRMA EN
RECIBE FORMATO APARTADO
UNICO DE CORRESPONDIENTE
MOVIMIENTO DE Y ENTREGA “FUMP"
PERSONAL (FUMP) EN Y CONTRATO DE
DOS ORIGINALES, ASi TRABAJO PARA
COMO CONTRATO DE FIRMA.
TRABAJO, LOS FIRMA
Y LOS DEVUELVE A
LA PERSONA TITULAR
DE LA UNIDAD DE
APOYO
ADMINIS TRATIVO.
— .
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR OBRA O TIEMPO DETERMINADO DEL CEDIPIEM

VOCALIA EJECUTIVA/
TITULAR

UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO/ TITULAR

OFICIALIA MAYOR/
PERSONAL SECRETARIAL

CANDIDATA O CANDIDATO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES/
RESPONSABLE DEL AREA
DE RECURSOS HUMANOS

%
©

UNIDAD DE ADSCRIPCION /

PERSONAL (FUMP) EN
DOS TANTOS EN
ORIGINAL, ASI COMO
CONTRATO DE
TRABAJO FIRMADOS,
LOS FIRMA Y LOS
DEVUELVE A LA
PERSONA TITULAR

TITULAR
RECIBE FORMATO
UNICO DE
MOVIMIENTO DE 40
>
PERSONAL (FUMP) EN >
DOS TANTOS EN
ORIGINAL, AS[ COMO
CONTRATO DE RECIBE FORMATO
TRABAJO FIRMADOS UNICO DE
Y ENTREGA. MOVIMIENTO DE
PERSONAL (FUMP) EN
DOS  TANTOS EN
ORIGINAL, AS[ COMO
CONTRATO DE
41 ) e TRABAJO  ORIGINAL
- FIRMADOS Y
ENTREGA A LA
PERSONA TITULAR DE
RECIBE FORMATO LA UNIDAD
UNICO DE ADMINISTRATIVA  DE
MOVIMIENTO DE ADSCRIPCION DE LA

VACANTE A OCUPAR

DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS Y
MATERIALES.

PARA FIRMA.
»( 42

RECIBE FORMATO

UNICO DE

MOVIMIENTO DE

PERSONAL (FUMP) EN
DOS TANTOS EN
ORIGINAL, ASi COMO
CONTRATO DE
TRABAJO  ORIGINAL
FIRMADOS Y LOS
ENTREGA.

<l
|

RECIBE LLAMADA
TELEFONICA, SE
ENTERA, ACUDE A
FIRMAR EL FORMATO
UNICO DE
MOVIMIENTO DE
PERSONAL (FUMP) Y
CONTRATO ORIGINAL
DE TRABAJO,
DE VUELVE.

»( 43
RECIBE FORMATO
UNICO DE
MOVIMIENTO DE

PERSONAL (FUMP) EN

DOS TANTOS EN
ORIGINAL, Y
CONTRATO DE
TRABAJO ORIGINAL
FIRMADOS, SE
ENTERA QUE
REALIZARA EL ALTA,
ESTABLECE

COMUNICACION CON
LA PERSONA

CANDIDATA, SOLICITA
SE PRESENTE EL DIA
Y HORA SENALADOS
EN EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS.
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL POR OBRA O TIEMPO DETERMINADO DEL CEDIPIEM

VOCALIA EJECUTIVA/
TITULAR

UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO/ TITULAR

UNIDAD DE ADSCRIPCION /
TITULAR

CANDIDATA O CANDIDATO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES/
RESPONSABLE DEL AREA
DE RECURSOS HUMANOS

PERSONA SERVIDORA

U
(+)

ATIENDE Y RECIBE
OBTIENE SU FIRMA EN
EL FORMATO UNICO
DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL (FUMP) Y

CONTRATO DE
TRABAJO, LE
ENTREGA UN
ORIGINAL DEL

FORMATO E INFORMA
QUE HA QUEDADO
CONTRATADO POR EL

PUBLICA

46 |-t
RECIBE (FUMP), SE
ENTERA QUE HA SIDO
CONTRATADO POREL
PERIODO QUE
ESPECIFICA
CONTRATO Y QUE
DEBERA
PRESENTARSE A
LABORAR EN SU
AREA DE
ADSCRIPCION, SE
RETIRA.

FIN

PERIODO QUE
ESPECIFICA su
CONTRATO Y QUE
DEBE PRESENTARSE
A LABORAR EN SU
AREA DE
ADSCRIPCION,

ARCHIVA Y
RESGUARDA

FORMATO UNICO DE
MOVIMIENTO DE

PERSONAL FUMP Y
CONTRATO ORIGINAL
EN EL EXPEDIENTE
PERSONAL PARA SU
CONTROL.

]

SE CONECTA CON
LOS
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES AL
CONTROL DE
PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA Y
PROGRAMACION

DE NOMINA.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la contratacion de personal eventual por obra
o tiempo determinado del CEDIPIEM:

Numero semestral de
contrataciones de personal por
obra y tiempo determinado

realizadas = % Contrataciones de personal
X 100 ) .
por obra y tiempo determinado
Numero semestral de realizadas.

solicitudes de contratacion de
personal por obray tiempo
determinado recibidas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Los movimientos de alta de personal de nuevo ingreso quedan registrados en el
“Formato Unico de Movimientos de Personal” (FUMP) bajo resguardo del
Departamento de Recursos Humanos y Materiales de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Los movimientos de personal se registran en los Sistemas Informaticos del Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM)
prisma@issemym.gob.mx y de la Direccion de Responsabilidades Administrativas de la
Secretaria de la  Contraloria del Gobierno del Estado de Meéxico
http://www.secogem.gob.mx/Dgrsp/ y de Nomina.

El contrato del personal eventual por obra y tiempo determinado, asi como los
documentos personales de las personas servidoras publicas contratadas quedan
resguardados en expedientes personales en el Departamento de Recursos Humanos y
Materiales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Formato Unico de Movimiento de Personal



mailto:prisma@issemym.gob.mx
http://www/

Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE |Fecha: Mayo de 2024

APOYO ADMINISTRATIVO Codigo: 229C0101000201S/01

Pagina: 24 de 28

(FUMP)

o Emen | “PaExico«  BIENESTAR | CEDIPIEM
3 iEl poder de servir! ’

FECHA | (1) ]
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DEPARTAMENTO:
ADSCRIPCION | ORGANISMO: CONSEJO ESTATAL PARA EL DESARROLLO @
INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL ESTADO DE
MEXICO.
NOMBRE : RFC.
3 ®
DATOS DOMICILIO: CURP:
GENERALES | (4) (10)
MUNICIPIO: coL:
) (11)
ENTIDAD DE NACIMIENTO: C.P. (12)
(6)
FECHA DE NACIMIENTO: ESCOLARIDAD:
@) (13)
TELEFONO: | ESTADO CIVIL :
®) (14)
OALTA_ O BAJA__O ALTA/BAJA HRS. CLASE _O CAMBIO O CAMBIO DE PERCEPCIONES |
TRAMITE (15) | O CAMBIO DE DATOS
O PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES VARIABLES O LICENCIA O PENSION ALIMENTICIA
NO. DE PLAZA : (16) TIPO DE PLAZA: (20)
DATOS DE LA | CODIGO DEL PUESTO ANTERIOR:  (17) PUESTO FUNCIONAL ANTERIOR: 21
PLAZA CODIGO DEL PUESTO ACTUAL (18) PUESTO FUNCIONAL ACTUAL (22)
VIGENCIA AL (19 CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO: (23
CONCEPTO CLAVE IMPORTE CONCEPTO CLAVE IMPORTE ]
PERCEPCIONES | SUELDO BASE 1 (24) | DESPENSA 3 (26)
GRATIFICACION 2 (25) | COMP. POR RET. 4 (27)
CONCEPTO | __CLAVE | IMPORTE CONCEPTO CLAVE IMPORTE
ISPT | 51 | (28) | FONDO SIST. SOL 53 (30)
DEDUCCIONES | G5 SERV. SALUD | 52 | (29) | cuoTA sCI 109 @1))
FECHA DE INGRESO AL CEDIPIEM: HORARIO:
LT L
FECHA DE EGRESO DEL CEDIPIEM: FECHA DE INGRESO AL G.E.M:
LABORALES | (o0 a7
DEL MOTIVO DE SEPARACION: CLAVE DEL ISSEMYM:
SERVIDOR | (o) Py
PUBLICO  \rECHA DE LA ULTINMA PROMOCION: PLAZA SINDICALIZADA:
(35) (39)
FECHA DE BAJA: JUBILACION: (45)
(40)
MOTIVO: (41) | INHABILITACION MEDICA: (46)
DATZ: JgE LA I RENUNCIA: (42) | FALLECIMIENTO: (47)
RECISION: (43) | oTROS: @8)
RESOLUCION DE LA SRIA DE LA CONTRALORIA:
(44)

'ACEPTO QUE SE PODRA MODIFICAR MI LUGAR DE ADSCRIPCION, EN TANTO NO SE LESIONEN DE MANERA SUSTANCIAL

MIS INTERESES, NOTIFICANDOME DEL CAMBIO CON UN MES DE ANTICIPACION.

DECLARO BAJO PROTESTA DECIR VERDAD QUE NO ME ENCUENTRO DESEMPENANDO OTRO EMPLEO O COMISION EN

OTRA AREA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL O MUNICIPAL.

NOMBRAMIENTO:
PROTESTO GUARDAR Y HACER GUARDAR LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, LA

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, LAS LEYES QUE DE UNA O DE OTRA EMANEN Y
CUMPLIR FIEL Y PATRIOTICAMENTE CON LOS DEBERES ENCARGADOS, EN EL PUESTO DESIGNADO.

SERVIDOR PUBLICO (49) JEFE SUPERIOR INMEDIATO (50)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO (51) VOCAL EJECUTIVA (52)

)
EDEICIEI I ESI D e EDECSIEDEDEIEIES)
Nigromante niim. 305. Col. La Merced, C.P. 50080, Toluca, Estado de México
Tel: (01 722) 21 35 894 21 35.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL (FUMP).

Objetivo: Registrar el control de los movimientos de personal que labora en el
CEDIPIEM, y gue la persona servidora publica cuente con el nombramiento que la
avala como servidor publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
México.

Distribuciéon y Destinatario: El formato es requisitado por el responsable del Area
de Recursos Humanos y una vez autorizado se entrega el original a la persona
servidora publica y una copia como acuse se archiva en el expediente
correspondiente del Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Anotar el dia, mes y afo en el que se requisita el
FECHA FUMP.

2 Anotar el nombre de la dependencia, organismo,

ADSCRIPCION subdireccion o departamento en el que se ubica la

plaza que ocupara el servidor publico.

NOMBRE Escribir el nombre(s) y apellidos del servidor publico.
4 . . . ., .
DOMICILIO Escr_lblr la ’dlr_ecuon completa en la que habita la o el
servidor publico.
5 . . . . . ape
MUNICIPIO Anotar el municipio donde se ubica el domicilio de la

o el servidor publico.

6 ENTIDAD DE Escribir el Estado en el cual nacid la o el servidor

NACIMIENTO publico.
7 FECHA DE Anotar el dia, mes y aifo de nacimiento de la o el
NACIMIENTO servidor publico.
8 » » . -
TELEEONO Apot_ar el numero telefénico de la o el servidor
publico.
9 Escribir el Registro Federal de Contribuyentes de la o
R.F.C . i
el servidor publico.
10 Escribir la Clave Unica del Registro de Poblacién de la
CURP } —
o el servidor publico.
‘I'I . . . e
COLONIA Anotar Ia color)la.en la cual se ubica el domicilio de la
o el servidor publico.
12 Anotar el Cdédigo Postal del domicilio de la o el

CODIGO POSTAL ) e
servidor publico.

13 e "
ESCOLARIDAD Escr_lblr el gre_ado escolar maximo que curso de la o el
servidor publico.

Anotar el estado civil de la o el servidor publico.

14 |ESTADO CIVIL
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
15 < Marcar con una X el tipo de movimiento que se va a
TRAMITE ) . -
realizar, en este caso el alta de la o el servidor publico.
16 |NUMERO DE Escribir el nimero de plaza en la que ingresé la o el
PLAZA servidor publico.
17 | CODIGO DEL Anotar el cédigo del puesto anterior del que egreso,
PUESTO en su caso, la o el servidor publico.
ANTERIOR
18 CODIGO DEL Escribir el cédigo del puesto al que ingresara la o el
PUESTO ACTUAL |servidor publico.
19 . . - ”,
VIGENCIA DEL Anotar el perlodc? d_e vigencia que tend_ra la plaza de
AL la o el servidor publico, considerando primero la fecha
de ingreso y al final 99999999.
20 . . - ,
TIPO DE PLAZA Indlc_ar el 'tlpo d_e plaza al ~que ingresara la o el
servidor publico, si es de confianza o de base.
21 |PUESTO Escribir el puesto funcional anterior del que egreso,
FUNCIONAL en su caso, la persona servidora publica.
ANTERIOR
22 |PUESTO Escribir el puesto funcional actual al que ingresé la o
FUNCIONAL el servidor publico.
ACTUAL
23 |CLAVE DEL Anotar la clave del centro de trabajo al que ingresd la
CENTRO DE o el servidor publico.
TRABAJO
24 i 4 i
SUELDO BASE Inpllc_ar el sueldo base que tendrd la o el servidor
publico.
25 . - - ., . - , -
GRATIFICACION Apot_ar la gratificacion que percibird la o el servidor
publico.
26 . . ,
DESPENSA Escr_lblr el’mpnto de la despensa que tendrad la o el
servidor publico.
27 |COMPENSACION ||ndicar la compensacién por retabulaciéon que recibird
POR ) la 0 el servidor publico.
RETABULACION
28 Indicar el impuesto sobre el producto del trabajo que
ISPT . . -
deducira la o el servidor publico
29 |CUOTA DE Indicar la aportacién por cuota de salud que tendra la
SERVICIO DE persona servidora publica.
SALUD
30 |FONDO DE Indicar la aportacion por fondo de sistema solidario
SISTEMA que tendra la o el servidor publico.
SOLIDARIO
3" . -, Ve
CUOTA S.C. | Indlc_ar la qleqUCC|on por cuota S.C.lI que tendra la o el
servidor publico.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
33 |FECHA DE Indicar la fecha de ingreso de la o el servidor publico
INGRESO al CEDIPIEM.
34 |FECHA DE Indicar la fecha de egreso de la o el servidor publico
EGRESO del CEDIPIEM.
35 |MOTIVO DE Indicar el motivo de separacion de la o el servidor
SEPARACION publico del CEDIPIEM.
36 |FECHA DE LA Anotar la fecha en la que se llevé a cabo la ultima
ULTIMA promocion de la o el servidor publico.
PROMOCION
37 . - , . .
HORARIO Indicar el horario en el que prestara sus servicios la o
el nuevo empleado.
38 |FECHA DE Indicar la fecha de ingreso de la o el servidor publico
INGRESO AL al Gobierno del Estado de México.
G.EM
39 |CLAVE ISSEMYM |Anotar la clave ISSEMYM de la o el servidor publico.
40 |PLAZA Anotar si la plaza es o no sindicalizada.
SINDICALIZADA
41 . . .
FECHA DE BAJA Anotar la fecha en la que deja el servicio la o el
empleado.
42 |MOTIVO Anotar el motivo de la baja de la o el servidor publico.
43 | RENUNCIA Anotar si la o el servidor publico renuncio.
44 | RESICION Anotar si se le rescindid a la o el servidor publico.
45 |RESOLUCION DE |Anotar si hubo alguna resolucidén de la contraloria
LA CONTRALORIA | dirigida a la o el servidor publico.
46 JUBILACION Anotar si la o el servidor publico se jubild.
47 INHABILITACI(’)N Anotar si existe inhabilitacion Médica de la o el
MEDICA servidor publico.
48 . . ’ . -,
FALLECIMIENTO Anotar si la o el servidor publico fallecio.
49 Anotar si existe algin otro motivo que no se
OTROS encuentre previsto en el Formato Unico de
Movimientos Personales (FUMP).
50 |FIRMA DEL Recabar nombre y firma de la o el interesado.
INTERESADO
51 |FIRMA DEL JEFE |Recabar nombre y firma de la o el Jefe Inmediato para
INMEDIATO validacion.
52 |FIRMA DEL JEFE |Recabar nombre y firma de la o el Jefe de la Unidad
DE LA UNIDAD DE




Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE |Fecha: Mayo de 2024
APOYO ADMINISTRATIVO Cédigo: 229C0101000201S/01
Pagina: 28 de 28
No. CONCEPTO DESCRIPCION
APOYO de Apoyo Administrativo para validacion.
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