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CONSIDERANDO

El Presente Manual es un instrumento de apoyo administrativo integrado por procedimientos que
sustentan la realizacion de las funciones y atribuciones del Departamento de Recursos Humanos
del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, de
conformidad al Articulo 33 de su Estatuto Orgénico, publicado en el Periédico Oficial del Estado
de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021.
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Sulsisiema de Preparuioria Abierta
¥ Teiesachileraio del Estae ¢ Chiluaim

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento de apoyo adminisfrativo, que agrupa rutinas y
métodos precisos con un objetivo comun. Describe en forma légica las distintas actividades que
componen cada uno de los procedimientos que integran el manual, sefialando quién, como,
cuando, donde, con qué y para qué han de realizarse.

El presente Manual tiene como propésito:

- Dar a conocer la operacion del Departamento de Recursos Humanos del Subsistema de
Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, mediante la agrupacién
ordenada de todas las actividades que ahi se desarrollan.

- Proporcionar informacion detallada de los procedimientos que se siguen para el cumplimiento
de las funciones asignadas a cada puesto, de conformidad con el Manual de Organizacion.

- Servir como fuente de informacién, para capacitar al personal de nuevo ingreso.

El Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, basa sus
operaciones en los Lineamientos de las Leyes que rigen el Estado de Chihuahua, como son la
Ley Federal de Trabajo, el Cédigo Administrativo, Ley del Subsistema de Preparatoria Abierta y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua, el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo
del Personal al Servicio del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de
Chihuahua, y las atribuciones que le confiere su Estatuto Organico.

Este documento estd sujeto a actualizaciones en la medida que se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos o cambios en la Estructura Organica del Organismo.

En caso de que los afios subsiguientes no se llegara a proporcionar actualizacion del presente
Manual, estara vigente hasta que se suceda una nueva actualizacién que invalide el presente.
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MARCO JURIDICO

e Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

e Codigo Civil del Estado de Chihuahua.

= Codigo de Conducta del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado
de Chihuahua.

¢ Codigo de Etica para el Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

« (Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Chihuahua.

» (Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

» Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e (Codigo Penal del Estado de Chihuahua.

o Constitucion Politica de las Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

e Convencién Americana de Derechos Humanos.

= Convencion Interamericana para la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacion
contra las Personas con Discapacidad.

e Convencion sobre los Derechos del Nifio.

e Decreto de creacion 497/2014 |1 P.O., mediante el cual se REFORMA del Articulo Unico,
el nombre de la Ley, asi como los articulos 1, parrafos primero y segundo; 2; 3, parrafo
primero y sus fracciones |, Il y Ill; 4, primer parrafo y fracciones I, IX, X, Xl y XIV; la
denominacion del Titulo Segundo y su Capitulo I; articulos 5, parrafos primero y segundo;
6, parrafo primero; 14, en sus fracciones |, II, I, IV, X, XIl, XV y XVII; 15; 17, primer
parrafo; 18; 20; primer parrafo y fracciones I, II, IV, V' y XI; 21, primer parrafo; 22, parrafos
primero y segundo; 23, primer parrafo y fracciones 1y II; 24; 25, primer parrafo; 26; 30; 31;
32; 33, 34, parrafos primero y segundo; 36; la denominacion del Titulo Sexto; 37 y 38,
primer parrafo, todos del Decreto numero 765/2012 Il P.O., publicado en el Periodico
Oficial del Estado, de fecha 06 de junio de 2012, por medio del cual se expidi6 la Ley del
Subsistema de Preparatoria Abierta del Estado de Chihuahua; Se expide la Ley del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

» Estatuto Organico del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado.
de Chihuahua.
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e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Chihuahua.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

e Ley de Cultura de la Legalidad para el Estado de Chihuahua.

e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Chihuahua.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.

e Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Chihuahua.

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de Chihuahua.

e Ley De Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado
de Chihuahua.

e Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

e Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Chihuahua.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.

e Ley del Instituto Chihuahuense de Infraestructura Fisica Educativa.

e |Ley del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

e Ley Estatal de Educacion.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Educacion.

e Ley General de los Derechos de los Nifios de Nifias y Adolescentes.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

¢ Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

e Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Chihuahua.

» Ley Reglamentaria del Articulo 3o0. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de Mejora Continua de la Educacion.

¢ Manual de Organizacién del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del
Estado de Chihuahua.
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¢ Manual del Analisis de Impacto Regulatorio de los Sujetos Obligados de la Administracion
Pulblica Estatal.

¢ Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta.

e Normas Generales del Sistema Nacional de Bachillerato (SNB).

» Normas para el Otorgamiento de Viaticos Locales, Nacionales e Internacionales, asi como
Pasajes en Comisiones Oficiales para las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
del Estado de Chihuahua.

s Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chihuahua.

s Protocolo de actuacion frente a casos de violencia laboral, hostigamiento y acoso sexual,
dirigido a las empresas de la Republica Mexicana.

» Protocolo de San Salvador.

e Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Personal al Servicio del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Chihuahua.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del
Estado de Chihuahua.

e Reglamento Organico del Comité de Cambios, Ingreso y Promocion.

Fuente: Informacion publicada por el Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato
del Estado en el Portal de Transparencia, segun la fraccion |, del articulo 77 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua, correspondiente
al primer trimestre de 2023.

https://consultapublicamx.plataformadetransparencia.org. mx/vut-
web/faces/view/consultaPublica.xhtm#tarietalnformativa

\
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MISION

Ofrecer educacion de calidad a quien radique en comunidades menores a 2500 habitantes y/o en
comunidades de alta y muy alta marginacion, que deban estudiar la Educacion Media Superior
en todo el Estado, en la modalidad escolarizada y la no escolarizada, misma que se oferta con
los estandares de calidad, equidad, transparencia y probidad, fortaleciendo las competencias
para la vida, impulsando su talento para contribuir a una sociedad mas justa y participativa.

VISION

Ser la mejor opcién en Educacién Media Superior, en las comunidades de alta y muy alta
marginacion, en sus dos modalidades: escolarizada y no escolarizada, con reconocimiento social
por su cobertura, flexibilidad, practicas y materiales innovadores para brindar un servicio de
excelencia, favoreciendo su permanencia y el no abandono.

Con la finalidad de integrar al estudiante a conducirse de manera ética y de forma responsable
dentro y/o fuera de las aulas, asumiendo y experimentando su significado.

FUENTE: Decreto No LXVII/APPEE/0477/2022 | P.O., Presupuesto de Egresos del Estado de
Chihuahua para el Ejercicio Fiscal 2023, TOMO lI, publicado el 31 de diciembre de 2022.

B,\-‘”.\

ELABORO: REVISO:

LIC KARINA LAREDO BARRON, = :
MTRA ALMENDRA DEL CARMEN PINON AUTORIZO:
V1.0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C. PATRICIA VALENCIA FIERRO Y CANO / 26-06-2023 M.C. SOCORRO OLIVAS LOYAIZ6-06-2023 11de 42

C.P. MARTHA LINARES MUNOZ 126-06-
2023



r\ SPAYT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
—— — ¥ ___ Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos

Subsistema o¢ Preparmuria Alierty
¥ Telehachifleran del Estaa de Chimshm

DEFINICIONES

Area de Apoyo: Area administrativa u operativa que coadyuva a la realizacion de las actividades
encaminadas con la capacitacién como: Departamento de Adquisiciones y Servicios y areas
adjuntas, Departamento de Relaciones Interinstitucionales, Departamento de Tecnologias de la
Informacion, etc. Incluso si se diera el caso una persona, grupo, institucion, etc., externa.

Contpaq: Scftware Contable y de facturacion electronica.

Deteccién de Necesidades de Capacitacién: Procedimiento que permite perfilar los
conocimientos y capacidades que requiere el personal, a fin de estar en posibilidad de programar
cursos que satisfagan y desarrollen las actitudes y aptitudes del personal.

Ente Capacitador: Institucion, Organismo, grupo y/o persona fisica que funja como instructor,
capacitador o intermediario con el capacitador.

Evento: Curso, taller, diplomado, seminario, conferencia, platica, congreso, reunién, discurso y
exposicion.

Finiquito: accion de finiquitar una deuda, cuenta o relacién laboral.

Manual de Organizacion: Guia practica que describe en términos, objetivos y funciones los
conocimientos y habilidades requeridos para ocupar un puesto base.

Programa de Capacitacion: Documento fundatorio que contiene la calendarizacion de los cursos
del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato de Gobierno del Estado de Chihuahua.

R.C.G.T.P.SPAyT: Reglamento de Condiciones Generales del Trabajo del Personal al Servicio
del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

R.H.: Departamento de Recursos Humanos.
Rescision de contrato: dejar sin efecto un contrato u obligacion.
SPAyT: Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

Textos: Formato de texto extraido del Contpaq, que contiene el nombre y nimero del empleado,
numero de cuenta e importe que sera depositado por concepto de pago de némina.

Vacantes definitivas o temporales: Son definitivas las que ocurran por muerte, renuncia
abandono de empleo y, en lo general, por cese del trabajador en los efectos del nombramiento
del mismo. Son temporales las que ocurran por licencias con y sin goce de sueldo, interinos,
permisos especiales, incapacidades médicas, licencias sindicales, de acuerdo con lo dispuesto
por el Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua, la Ley y el Reglamento de las Condiciones
Generales de Trabajo del Personal al Servicio del Subsistema de Preparatoria Abierta y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua y por su reglamento.
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Susistera de Preparatoria Abierty

DISPOSICIONES GENERALES

o

10.

11.

V 1.0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C. PATRICIA VALENCIA FIERRO Y

Corresponde al Departamento de Recursos Humanos el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

Coordinar y aplicar el proceso de reclutamiento, seleccion capacitacion, contratacion y
desarrollo del personal administrativo del Subsistema bajo la normatividad establecida.
Coordinar y aplicar el proceso de remuneraciones, promociones, licencias, comisiones,
transferencias, permisos con o sin goce de sueldo, incidencias, altas, bajas y demas
movimientos del personal administrativo y académico del Subsistema, asi como
supervisar la aplicacion del mismo en las sedes de aplicacion y coordinaciones regionales
de preparatoria abierta y Coordinaciones Regionales, de acuerdo a la normatividad y
estructura vigentes.

Coordinar y supervisar que se realice en forma correcta y oportuna la generacion, calculo
y pago de la nédmina del personal, tomando en consideracion todas las prestaciones,
incidencias, retenciones y deducciones que correspondan de conformidad con los
ordenamientos aplicables para cada caso, asi como dar cumplimiento a las disposiciones
fiscales, de seguridad social y pago a terceros.

Coordinar y supervisar en los Centros de Asesoria Académica y las sedes de aplicacién
de su adscripcion, la asignacion de categorias, carga horaria, honorarios y retenciones de
impuestos que procedan conforme a los ordenamientos establecidos para los mismos.
Aplicar las sanciones laborales a que se haga acreedor el personal del Subsistema, seguin
los ordenamientos juridicos aplicables.

Coordinar y aplicar los sistemas de estimulos previstos por la ley de la materia.

Cubrir las plazas vacantes, realizar los cambios autorizados y dejar a disposicion de la
Direccién General de acuerdo a lo que dispone el Reglamento de Condiciones Generales
de Trabajo del Personal al Servicio del Subsistema, las plazas que no fueron sujetas de
solicitud o no cumplieron con los requisitos necesarios, de conformidad con los resultados
de la evaluacion que el Comité de Cambios, ingreso y Promocion anualmente realice.
Coordinar y supervisar el establecimiento de campafias y actividades tendientes a
prevenir accidentes y enfermedades profesionales y de trabajo entre el personal.
Proporcionar la informacion solicitada para los procesos legales que observe el
Subsistema en relacion con sus Oficinas Regionales de Servicios, los Centros de Asesoria
Académica y Sedes de Aplicacion.

Proporcionar los servicios de constancias de empleo, hojas de servicio, certificacion de
préstamos a corto y mediano plazo e hipotecarios, entre otros de caracter administrativo
que requiera el personal del Subsistema.

Controlar el registro de funcionarios facultados para firmar la documentacion oficial de los
tramites del personal adscrito al Subsistema y realizar su permanente actualizacion.
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Q SPAYT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
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PROCEDIMIENTO 1: SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

1.- OBJETIVO

Establecer los lineamientos, politicas, acciones y roles normativos para el desarrollo de
actividades relacionadas con la seleccion y contratacion del personal, atendiendo los criterios
adecuados y suficientes conforme a la normatividad establecida y/o a los criterios de la autoridad
competente, a efecto de cubrir las plazas o puestos vacantes en las diferentes areas del SPAyT.

2.- POLITICAS DE OPERACION

1. El Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua nombrara
libremente a los trabajadores que deban cubrir las plazas que resulten vacantes o que sean
nueva creacion, cualquiera que sea su denominacion o categoria, de acuerdo con la
disposicion legal que establezca.

2. El SPAyYT nombrara libremente a quienes deben cubrir las vacantes temporales, sefialando
en su nombramiento que el trabajador tendra el caracter de laborar por tiempo determinado,
de conformidad con el articulo 75 del Cédigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

3. EISPAyT podra remover, a su arbitrio, todo trabajador de nuevo ingreso, antes que cumpla 6
meses de servicios a partir de la fecha de su nombramiento.

4. Las vacantes definitivas y las provisionales a que se refieren las politicas anteriores seran
cubiertas mediante los movimientos que determine el Comité de Cambios, ingreso y
promocion.

5. Los cambios y promociones de los Directores de Centro, Docentes y Asesores Académicos
de Telebachillerato, se realizaran invariablemente de acuerdo con los dictamenes previos que
emita el comité de cambios, ingreso y promocion.

6. El comité de cambios, ingreso y promocion sera integrado por tres miembros del Sindicato
que el comité central en el gjercicio de sus funciones designe y por tres representantes del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua que designe
el Director General; este comité tendra ademas un presidente quien sera el titular de la
Direccion General del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de
Chihuahua. Teniendo en caso de controversia, el voto definitivo.

7. El comité de cambios, ingreso y promocion, podra sesionar extraordinariamente con el objeto
de atender las vacantes definitivas que se presenten con posterioridad a la sesion anual,
atendiendo el procedimiento definido por el comité.

8. Las plazas de caracter permanente y plazas de caracter vacantes por cualquier motivo,
quedaran a disposicion del Departamento de Recursos Humanos, el cual las asignara a las
diferentes areas administrativas de este Subsistema de Preparatoria Abierta Y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua de acuerdo con las necesidades de cada area.

9. Los movimientos del personal, nuevos puestos y cobertura de puestos vacantes, requieren
de la previa autorizacion de Direccion General; asi como de Direccion Administrativa para las
cuestiones administrativas y presupuestales.
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10. Los ciudadanos que presten su servicio social y/o practicas profesionales en ninguna
circunstancia crean un vinculo laboral ni derecho contractual, por lo que la prestacién de dicho
servicio, no genera algun beneficio segln lo establecido en la Ley Federal de Trabajo y
legislacion aplicable.

11. Por casos no contemplados en el presente documento quedaran sujetos a la decision de la
Direccion General.

12. El tiempo de entrega de documentacion requisitada por el areade Recursos Humanos, de
personal de caracter permanente y temporal, sera de 5 dias habiles a mas tardar.
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3.- DIAGRAMA DE FLUJO: SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

AREA DE INVESTIGACION Y | DEPARTAMENTO DE RECURSOS DIRECCION ACADEMICA

PLANEACION HUMANOS
Calcula el nimero de Entrevista y
—> | plazas autorizadas selecciona a los
» candidatos ideales
para las plazas
vacantes
A 4 v
Recﬁfag‘ggf;‘;“ms Asigna el lugar de
aspirantes Adscripcion
Recibe Presupuesto
Autorizado por parte
de la Secretaria de Recibe al personal de
Hacienda nuevo ingreso y Y
solicita la i =
Realiza la asignacion

documentacion para
la elaboracion del

oficial a través de su
nombramiento

contrato y
expediente
v
Canalizar a su plantal
Imparte Capacitacion = y Coordinacion
de Induccion "3 Regionzl para
Induccion

g
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION
1| Envia presupuesto autorizado por la Eo | Secretaria de Hacienda envia el presupuesto
depara servicios personales. por concepto de Servicios Personales al Area

de investigacion y Planeacion de SPAyT,
quien pasa el importe autorizado para el
concepto de pago de servicios personales

2 | Calculo de plazas autorizadas R.H. realiza una revisién de con cuantas
plazas autorizadas se cuenta
3 | Recepcion de Curriculos vitae R.H. recibe fisica o electrébnicamente los

curriculos de los aspirantes y/o posibles
candidatos a ocupar las plazas vacantes

4 | Entrevista y seleccion de candidatos R.H. envia a Académicos los curriculos de
curriculos los aspirantes para su seleccion Dir.
Académica realiza entrevistas y selecciona
candidatos ideales para cubrir las plazas

vacantes.
5 | Asignacién de lugar de adscripcion Se realiza la asignacion del lugar de
adscripcion mediante un nombramiento
6 | Recepcion de documentacién: Hoja de R.H. recibe la documentacién
Requisitos de Ingreso, Carta correspondiente para la elaboracion de
testamentaria, Formato Ichisal Alta y contratos y generacion del expediente del
Solicitud de Empleo (ver Anexos) personal
7 | Capacitacion de personal de nuevo R.H. realiza la capacitacion mediante elcurso
ingreso de induccién al personal de nuevo ingreso
8 | Presentacién en lugar de adscripcién R.H. Se canaliza a psu coordinacién regional
para presentarse en su plantel o area de
trabajo. :
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ANEXOS

HOJA DE REQUISITOS DE INGRESO

SECRETARIA
ff,ﬁgg::f’o" Subsistema de Preparatoria Abiena y Telebachillerato = SPAyT
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS DE INGRESO

lemmm x oy
e I S b S

I MOMERE DEL ASPIRANTE. -
DaMICILIO. -,
TEL.-, CELULAR.-
ESCOLARIDAD. -

PAPELERIA INDISPENSABLE ' 'SICUMPLE|

1= |s0LICITUD DE EMPLED DE GOBIERNO DEL ESTADO, SOLICITARLO AL
DPTO. DERECURSOS HUMANOS

2.- |CURRICULUM VITAE

3.- [ACTADENACIMIENTO ORIGINAL Y COPIA

4.- |CUATROFOTOGRAFIAS EM TAMARD INFANTIL A COLOR,
CONNOMERE AL REVERSD

5.- [COPIADE TITULO EN CARTA U OFICIO

COPIA DE LA CEDULA PROFESIOMNAL

COPIA DE LA RELACION DE ESTUDIOS

6.- |CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL (R.F.C) SAT

7.- |SOLICITUD DE EMPLED DE GOBIERMO DEL ESTADO, SOLICITARLO AL DPTO.
g.- |COPIADELA CREDENCIAL DE ELECTOR

g |CARTADEND ANTECEDEMTES PENALES ORIGINAL

10.- |CARTA DE NO ANTECEDENTES MUNICIPALES ORIGINAL

.- |COPI& DE COMPROBANTE DE DOMICILID

12.- [CUENTA DE BANCO SANTANDER
Mota: de no cumplir los siguientes requsitos, no se dara de alta en nomina,
de lo cual quedar3 invilida la contratacion

NOMEFEY FIRMA DISIMES!ANO
)
\
ELASORO; .
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CARTA TESTAMENTARIA

cmnum CARTA TESTAMENTARIA

mslpodﬂnos
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMERE(S]
REG. FED. DE CONTRIBUYENTES CLAYE PRESUPUESTAL NUMERD DE AFILIACION
D PERSONAL ACTIVO D

El suscrito abajador en pleno ejercicio de mis derechos laborales, declaro que es mi voluntad libre, que para los efectos del Articulo 103 del
Cédigo Administrative del Estado en vigor, nombrar como beneficiario (s) del seguro de vida y ayuda de gastos funerarios, asi como para el pago
de las demas prestaciones que se hayan generado hasta el dia de mi fallecimiento a:

APELLIDD PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE[S) PORCENT AJE

e dobe designar came minime uno y miximo trez

HAelaro que en caso de que uno de mis beneficiarios muera antes que yo, su porcentaje serd distribuido equitativamente entre los restantes. [[ToTaL 100%

CHIHUAHUA Chih.,a de del 20

DIRECTOR ADMIMISTRATIVD FIRMA DEL TRABAJADOR

INSTRUCCIONES GENERALES PARA EL LLENADO
1.- Lea cuidadesaments cada pregunta antes de contestar, sinecesita ayuda acuda a su jefe inmediato.
2.- Sus respuestas son confidenciales y deberan ser veridicas.
2.~ Utilice solo maydsculas,
4.- Escriba con lstra de molde o lenela a traves del archivo de excely utiice Unicaments mayusculas.
.- ldargue con una “X" si €3 rabajador activo, jubllado o pensionado.
6.- Lo nomores de Ios beneficianos deberan anotarse en el orden indicado: Apelido Haterno, Apelido Materno, Nombre(s).
7- En el recuadro de beneficiarios, debera anotar el porcentajs de indemnizacion asignado para cada beneficiario.
8.- Anote Ia localidad (Municipio, Poblacion, etc.) al que pertenece ¢ indique la fecha en que lleno su Carta Testamentaria.
9.- Imprima su carta testamentaria y firmela con pluma de tinta color azul.

\)\J’b
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GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

SECRETARIA
SECRETARIA DE SALUD
CHIHUAHUA CHIHUAHUA DE SALUD
s SEuLKEaN INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE SALUD = z
R 5 podemos
DATOS PERSONALES
NOMBERE(S) APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNO SEXO
H ™M
DOMICILIO (CALLE, NUM. EXT. NUM. INT) COLONIA C.P. TELEFONO (CASA) TEL (CEL)
POBLACION ESTADO LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO
EDAD R.F.C. CURP NO. AFILIACION ESTADOC CIVIL
SCVuLD
ALTA DE PERSONAL
FECHA DE INGRESO AL GOBIERNO DEL ESTADO CLAVE PRESUPUESTAL DEPENDENCIA DEPARTAMENTO
VIGENCIA
Dla MES ARO DIA MES ANO OFICINA LOCALIDAD PUESTO

AFILIACION DE BENEFICIARICS, ANEXAR LAS COP1AS CERTIFICADAS DE LAS ACTAS DEL REGISTRO CIVIL DE MATRIMONIC Y NACIMIENTC
2 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL A COLOR Y EN CASO DE HLIOS MAYORES DE EDAD DE LOS 18 A LOS 25 ARICS CONSTANCIA DE ESTUDIC VIGENTE

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) PARENTESCO MASC. 2 FE| FECHA DE NACIMIENTO
ESPOSA 1 2 DA MES Afio

HIo 1 2 DA MES afio

HUO 1 2 DA MES Aflo

HUO 1 2 DA MES AfiD

OBSERVACIONES

EMPLEADO ICHISAL

CHIHUAHUACHIH.,, A DE ————— 2022

NOMBRE Y FIRMA SELLO ¥ FIRMA AUTORIZADA I .I

AFILIACION Y VIGENCIA

5\3”‘0
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PROCEDIMIENTO 2: CONTROL DE ASISTENCIA

1.- OBJETIVO

Ejecutar los mecanismos de control de asistencia con que cuenta el Subsistema de Preparatoria
Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, a fin de verificar los movimientos e
incidencias del personal que seran impactados en la nomina, bajo la normatividad aplicable.

2.- POLITICAS DE OPERACION

1. Los horarios estableceran el tiempo laborable, concediendo una tolerancia de diez
minutos para llegar al trabajo. Cuando el trabajador se presente después de los 10
minutos sefalados, pero antes de 30 minutos, se hara acreedor a un retardo. La
acumulacion de 3 retardos en un mes se contara como falta laboral.

2. Si el trabajador se presenta a laborar después de 30 minutos de iniciada la jornada, se
considerara como falta, siempre y cuando no medie justificacion comprobable, de ser asi
se podra justificar la inasistencia.

3. El abandono de empleo se considerara consumado, al cuarto dia de faltas consecutivas
sin aviso, ni causa justificada.

4. En relacién a las sanciones administrativas, econdmicas o pecuniarias se aplicaran con
base a los Articulos 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, y 89 del R.C.G.T.P.SPAyT. y
las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Estado de Chihuahua y sus
Trabajadores segun los articulos 2, 27, 32, 41, 96 y demas articulos relacionados con el
control de asistencia, puntualidad y permanencia.

5. Es responsabilidad del jefe o jefa de Area o Departamento justificar los retardos,
inasistencias u omisiones de su personal, dentro de los 3 primeros dias siguientes a la
fecha de las incidencias mencionadas anteriormente, mediante la solicitud electronica con
el formato Control de Asistencia.

6. Cuando por necesidades de operacion de la direccion, departamento, 4rea o unidad
administrativa, se requiera modificar la jornada, los dias de descanso y horarios, el titular
de la misma debera informar mediante la solicitud con el formato Control de Asistencia, al
departamento de Recursos Humanos con una anticipacion de 3 dias habiles al inicio de
aplicacion.

7. En caso de que la justificacién de incidencias (Faltas, Omisiones de Entrada y Salida) no
se de en el tiempo establecido, el jefe o jefa de area podra en casos extraordinarios
autorizar alguna incidencia del personal en el Formato de Control de Asistencia.

8. La asistencia del personal a la atencién de comisiones, cursos de capacitacion en sitios
externos a las instalaciones del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del
Estado de Chihuahua, asi como los permisos de salida anticipada, que se autoricen dentro
de la jornada laboral, no los exime de la responsabilidad de registrar su entrada o salida
en el Reloj Checador o en la lista de asistencia, al momento de llegar a las instalaciones.
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10.

11.

12.

13.

14.

15
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Toda inasistencia del personal a sus labores debera ser informada oportunamente a su
jefe inmediato quien lo reportara al departamento de Recursos Humanos para que
justifique la falta mediante la solicitud el Formato Control de Asistencia.

Los y las jefas de area, deberan entregar con anticipacion de diez dias habiles al disfrute
de los periodos vacacionales mediante la solicitud del Formato Vacacional en donde
confirmara el otorgamiento de los periodos vacacionales de su personal segun el
calendario enviado con anticipacion, ademas debera informar del personal que estara de
guardia durante dicho periodo y sefialando la fecha probable del disfrute de las mismas.
El personal de Recursos Humanos, debe llevar un orden del personal que registra su
asistencia en el reloj checador o en las listas de asistencia y del personal exento.

Si el trabajador no registra su entrada o salida y esta no se le justifica, se considera como
omisioén y por lo tanto falta y aplica para descuento.

Es responsabilidad del o de la Jefa de cada area de adscripcién, notificar a la jefatura de
Recursos Humanos de cualquier anomalia en la asistencia de su personal para, si
procede, se aplique el descuento o la sancion correspondiente.

El o la jefa de Recursos Humanos tiene la facultad de autorizar las justificaciones del
Formato Control de Asistencia, en caso de ser necesario por la ausencia de algun jefe de
area.

Al momento de procesar el Formato de Control de Asistencia que indique Incidencias para
descuento, y se reconsidera |a totalidad del descuento de las incidencias, se podra firmar
por parte del jefe de cada area o el jefe(a) de Recursos Humanos en el apartado de
Justificar la Incidencia en el Formato de Control de Asistencias y no se aplicara el
descuento.
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3.- DIAGRAMA DE FLUJO: CONTROL DE ASISTENCIA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS DIRECCION ACADEMICA /
HUMANOS COORDINADORES REGIONALES

Identifica el area del
personal para su
control de asistencia

Cada plantel debe de
hacer el registro en
listas de asistencia

El Coordinador
Regional hace la
recoleccion de las
listas de asistencia

registro de hueslia
digital de los
trabajadores

Captura de datos yJ

El Coordinador Regional
capturan las incidencias
{permisos. incapacidades.
vacaciones, Taltas) en Ia
pre-nomina.

b 4

Registro de
asistencia de |la

jormada laboral

El Coaordinador
. Regional envia por
Captura de correc electronico la
incidencias pre-namina

(permisos.
incapacidades,
vacaciones)

en el sistema del reloj

Generar los reportes
checador

b

Enwvio a Nominas las
sanciones
correspondientes

.T.
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

ade adscripcion El personal es
administrativo o académico

R.H. identifica eterminasi el personal
pertenece a la némina administrativa o a la
académica.

Registro del personal administrativo, en el
sistema digital del reloj checador.

R.H. captura los datos personal y huella
digital de los trabajadores en el programa
del reloj checador

Registro de asistencia de la jornada laboral

El personal administrativo registrara
tanto su entrada como salida de la jornada
laboral en el reloj checador.

Captura de incidencias en el sistema digital
del reloj checador.

R.H. captura los permisos, incapacidades,
vacaciones, faltas.

Generar reportes en el sistema del reloj
checador.

R.H. genera los reportes esdel sistema del
reloj checador para revisar las sanciones
que correspondan.

En el caso del personal académico

Ede Cada plantel debera hacer el registro
en listas de asistencia

Reaccion y entrega de listas de asistencia

R.H. solicita las listas de asistencia al
coordinador regional quien concentra la de
recolecta cada uno de los planteles

Captura de incidencias

El coordinador regional captura las
incidencias (permisos, incapacidades,
vacaciones, faltas) en la pre-némina. Nota:
envia por correo el formato de permiso a la
persona encargada de elaborar la némina

Envio de sanciones via correo electrénico a
la encargada del proceso de Némina

R.H. envia al area de noOminas las
sanciones para la aplicacion de los
descuentos correspondientes.
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ANEXOS

FORMATO PARA PERMISOS

PE EDUCACION
¥ SEPOETE

SPAyT FORMATO DE PERMISO LABORAL *

e 1 mmrs aa

Chihuahua |
| TR B v

DATOS GENERALES

Apellidos Mombre(z) Fecha

Denoeminacion del empleo [marcar con “x" | opcion correcta)
&) Administrative I E] Docente

e-mail: | |T¢|efo_m: ]

Tipo de permizo: (marcar con 'x" la opcion correcta)
A] Vacaciones E] Incapacidad 2] Paternidad | O Matrimanio

G) Maternidad E] Diaz Economicoz F) Perioda de Lactancia

Diag Solicitados [escriba fecha de inicio y de terminacion del permiso):

Mativo del permize

Soportes anexos

Observaciones

Mombre de solicitant: Mombre de Jefe Inmediato

Firma del solicitante Firma del Jefe inmediata

Coardinsr Eststal [Academico) Jefe del departamente de Recursos Humanos
Facha de aprobacion

Firma del Coordinador Estatal F-irm. de aprobacion

e
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PROCEDIMIENTO 3: ELABORACION DE LA NOMINA

1.- OBJETIVO

Establecer los mecanismos administrativos y de control interno necesarios para operar en tiempo
y forma el tramite de pago de las remuneraciones del personal adscrito al organismo.

2.- POLITICAS DE OPERACION

1.

10.

11.

V 1.0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C. PATRICIA VALENCIA FIERRO Y

Los salarios y demas cantidades a que tengan derecho los trabajadores, seran pagados
en los términos de las disposiciones fiscales vigentes.

Los trabajadores recibiran su salario a través de los medios que el SPAyT determine,
emitiendo ademas el comprobante de pago respectivo entregandolos a cada trabajador.
El SPAyT procurara que el pago del salario de cada trabajador se garantice en tiempo y
forma.

Sera nula la cesion de salarios en favor de tercera persona, ya sea que se haga por medio
de recibos para su cobro o que se emplee cualquier otra forma.

Es obligacién del Departamento de Recursos Humanos la elaboracion y verificacion del
célculo de la némina, entregarlo al Area de Presupuesto para que haga la solicitud de la
suficiencia Presupuestal a la Secretaria de Hacienda para su pago oportuno.

Los movimientos de nomina tales como: altas, bajas, modificaciones de sueldos y
compensaciones, trabajos extraordinarios, apoyo de lentes, apoyo de becas, retroactivos,
reembolsos, descuentos por comprobacion de viaticos, extravio de activo fijo, anticipos de
némina, cuotas, descuento de servicio médico y ofras percepciones o deducciones,
deberan ser autorizados por el Titular del Subsistema de Preparatoria Abierta y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

Las fechas limites para recibir los oficios, para cambios y/o modificaciones de sueldos y
compensaciones y descuentos de algin concepto de los que integran la némina, seran
de 4 dias habiles anteriores a la fecha del pago.

La prima vacacional se pagara semestralmente en la primera quincena de julio y primera
quincena de diciembre.

Como requisito indispensable para tener derecho al pago de la prima vacacional del
periodo enero-junio, debe contar con una antigliedad minima de 6 meses.

El pago de la gratificacién anual debera efectuarse en el mes de diciembre y su calculo
sera de 40 dias de sueldo o compensacion cuando el servidor publico no tenga ninguna
inasistencia o licencia y en caso de que tenga cualquiera de los dos conceptos sefialados
0 ambos, se pagara unicamente la parte proporcional, de acuerdo al Cédigo Administrativo
del Estado de Chihuahua Art. 94 Bis.

Los recibos de némina se enviardn quincenalmente por correo electronico a cada
trabajador.
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3.- DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE LA NOMINA

DESAHTAMENTO DE RECURRDS DIRECCION ACADEMICA AREA DE INVESTIGACION Y DEPARTAMENTO DE RECUSOS FINANCIEROS
HUMANOS DPRES|PIIESTOS

Registra los datos conlenidos

en la pre nomina de entradas Revica 2 disoonibilidad del N Se suben los tertos a la
y salias, las ficencias Tecurso parz ser aplicada en la plataforma de la institucion

permisos o incapacidades nomina financiere

les faltas para el calculo d¢ la

romina ¢

Se disperza la nomina

Sale reporie del banco

Se reciben las incidencias
academicas y administrativas de
los empleados vigentes en Iz
quincena commespondisnte

Se enviz por correo electronice i
12 pra noming

Se regresa. se analiz:

? 207
¢Hubo recnazo’ y <@ soluciona

| ——

Se aplican ias paridas
correspondiantes de parcepoionas
y deducciones a las noming

El costeo en Contpaq genera un

D2 acuerdoalaregla 12357 de
la primera modificacion a 3 £ A
Resolucion Miscelanea Fiscal de!
2014 los CFDI de remuneracion
ce dedera emitr 3 mas tardar 3
dias habiles despues de la fecha
de pago

'

e | Yo
LIC KARINA LAREDO BARRON, REVISO:

MTRA ALMENDRA DEL CARMEN PIRION AUTORIZO:
V1.0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C. PATRICIA VALENCIA FIERRO Y 32de 42
C.P. MARTHA LINARES MUROZ 126-06- CANOQ / 26-06-2023 M.C. SOCORRO OLIVAS LOYAI26-06-2023

2023



Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos

<\ SPAYT

Suisistema e Pregaraturia Rlierts

4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

1 | Envio de la pre- némina.

-por correo electrénico Recibe la pre némina el
Departamento Académico se encarga de registrar
las entradas y salidas, las licencias o
incapacidades y las faltas del personal a su cargo.

2 | Recibe el Departamento de Recursos
Humanos pre néomina.-

R.H. revisa y se verifica que la pre- nédmina este
correcta, en caso de alguna correccién se continua
con el paso uno.

3 | Recepcion de incidencias académicas y
administrativas

R.H. aplica -las partidas correspondientes a las
percepciones y deducciones a las néminas

4 | Se genera el reporte del costeo de la nédmina

R.H. genera un reporte en Excel del costeo hecho
en el sistema Contpag y revisa con el
Departamento de Presupuesto la disponibilidad
para ser aplicada en la nomina.

5 | En base al presupuesto se generan los
textos para su pago.

R.H. envia los textos a Recursos Financieros por
medio de oficios, para aplicarlos en la plataforma
bancaria y asi poder dispersar la nomina. En caso
de algun rechazo analiza y se soluciong;
Recursos Financierosgenerado una en que queda
como evidencia la aplicacion de la nomina.

6 | Cierre y timbrado de nomina

R.H. procede al cierre de la nomina y a su timbrado
en el sistema Contpaq, y lo envia a cada uno de
los empleados, que proporcionaron algin correo.
De acuerdo a la regla 1.2.7.5.3 de la Primera
Modificacion a la Resolucion Miscelanea Fiscal del
2014 los CFDI de remuneraciones cubierta, se
deberan emitir a mas tardar 3 dias habiles
después de la fecha de pago
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PROCEDIMIENTO 4: CAPACITACION
1.- OBJETIVO

Proporcionar al personal la capacitacion necesaria para aumentar la eficiencia y eficacia en el
gjercicio de sus funciones, de acuerdo a lo estipulado en el Programa de Capacitacion y a la
normatividad aplicable.

2.- POLITICAS DE OPERACION

1. Los eventos programados por las diferentes areas del Subsistema de Preparatoria Abierta y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua, relacionadas con la capacitacion del personal,
deberan ser notificados por escrito al menos con ocho dias de anticipacion, para su inclusion
en el registro correspondiente y para la gestion del apoyo cuando sea requerido, a Recursos
Humanos y area de Capacitacion. Asi como para que un evento sea considerado curso
debera tener una duracién minima de 4 horas, debiendo entregarse a los participantes
reconocimiento o constancia (se entregara al final del evento o después de |a realizacion del
mismo.

2. Direccion General validara con su firma los reconocimientos para Entes Capacitadores o
constancias para participantes cuando aplique.

3. El SPAyT generara y otorgara constancias de capacitacion impartida a los participantes,
cuando los Entes capacitadores sean internos o contratados y éstos no puedan generarlas,
siempre y cuando relnan los requisitos que se refieren a los Articulos 153-B y 153-C de la
Ley Federal del Trabajo.

4. Se debera realizar la reservacion del espacio para la realizacién del evento cuando este sea
requerido.

5. Todo el personal del SPAyT debera tomar al afio un minimo y lo presentara al Departamento
de Recursos Humanos.
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6. cualquiera de las siguientes opciones:
a) 3 cursos de CECADE y Curso Microsoft Office.
b) 1 Diplomado y Curso Microsoft Office.
c) Un curso de 30 a 40 horas y Curso Microsoft Office.

Yﬂb
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3.- DIAGRAMA DE FLUJO: CAPACITACION

Encargados de Area / SPAYT Departamento de Recursos Humanos/ SPAYT

{ Irido ,
Idertifia las
necesi dades de
capacitacion a
inido del afio
Ervia listado de ;
_ Recibe propuests
propuestas de de capacitacién
apacitacion
Elabora un
programa anual de
capacitacion
Realizanla planeacion de los Ir::s;:ga;::«;fsn:s
evertos segun el progama de |-— insuml:; para I
s s capacitaciones
Y aniel
o ;:‘i';'ti:;;‘; :ldel Recaba firmas
P del Director
persoral a sucargo = Inpalﬁii;pad:rc‘all General para
en @da everto . g b los
sagun el programa | SIE reconocimiento
de capacitacion | ‘, s de los Entes
- Capacitadores
Al final de cade o Constancias
capacitad on hace de los
entrega de l= Participantes
constancias alos ||| cuando aplique.
participantes y
reconocimientos a
los expositores

A

Archiva los
regstros de
capacitacion

Fin

'\ J
— e
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 | Necesidades de Capacitacion Detectar Los encargados de area las
necesidades de capacitacion del personal a
su cargo.
2 | Solicitud de capacitacion Cada jefe de departamento realiza una

solicitud de capacitacion al Departamento de
Recursos Humanos via oficio, segun las
necesidades de su departamento

3 | Plan anual de capacitacion R.H. crea programa anual de capacitacion
con los eventos calendarizados
4 | Busca de capacitaciones R.H. buscan opciones para los

requerimientos de capacitacion segun el
Programa Anual.

5 | Planeacion de las capacitaciones R.H. planea en conjunto con los jefes de
departamento los eventos de capacitacion

6 | Logistica de los eventos de capacitacion. | R.H. participa en la organizacién de cada
evento de capacitacion: ambientacion,
insumos didacticos, material de papeleria,
proyector, etc.

7 | Entrega de constancias de capacitacion | R.H. recaba las firmas de las autoridades
y reconocimiento a expositores. correspondientes para las constancias y los
reconocimientos a los expositores.
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PROCEDIMIENTO 5: BAJA DE PERSONAL
1.- OBJETIVO

Detallar y establecer los lineamientos y controles para realizar las bajas del personal del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, en cumplimiento
de los reglamentos legales y laborales.

2.- POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de renuncia voluntaria, el trabajador debera avisar a su Jefe inmediato y al
Departamento de Recursos Humanos, con el fin de realizar el tramite respectivo. El pago
del finiquito se realizara por medio de transferencia bancaria a la cuenta que designe el
trabajador.

2. En caso de defuncion del trabajador, él o los beneficiarios especificados en la carta
testamentaria firmada, recibirdn el pago del finiquito que tramite el Departamento de
Recursos Humanos, y se realizara por medio de transferencia bancaria a las cuentas que
designen los beneficiarios.

3. En caso de rescision de la relacién laboral, el Departamento de Recursos Humanos en
conjunto con el Abogado General, realizara el tramite correspondiente dando aviso de la
rescision al trabajador o a la instancia laboral aplicable. El pago del finiquito se realizara
por medio de transferencia bancaria a la cuenta que designe el trabajador, o por medio
de cheque, el cual se depositara ante |la autoridad laboral.

4. El departamento encargado de efectuar transferencias y/o elaborar cheques, sera
Departamento de Recursos Financieros.

5. El Departamento de Recursos Humanos, anexaréd al expediente copia de finiquito y
formatos requisitados de la baja, debidamente firmados.

"
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Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos

3.- DIAGRAMA DE FLUJO: BAJA DE PERSONAL

TRABAJADOR TITULAR DEL AREA DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE ABOGADO
SOLICITANTE DE RECURSOS RECURSOS GENERAL
HUMANOS FINANCIEROS

Informa a Recursos
Humanos 13 baja anexande

la documentacion necesaria
para la elaboracion del

Recibe la documentacion y
realza la elaboracion del
finiquite. solicta el pago del
finiquito

Realiza el pago del finiguite al

trabajador o seneficianols)

En el caso de defuncion o
rescision del contrato

C.P. MARTHA LINARES MUNOZ /26-06-

finiquito
Termina Ia Relacion 1 T [
Laboral . e
Tramitz baja del empleado Revisa los términos
para la elaboracion del legales aplicables en
calcule de la mdemnizacion cada caso para
constitucional o finiguito indemnizacion de los
segun sea el caso involucrados.
Renuncia
voluntana
El trabajador
presents su
renuncia a su jefe
inmediato
En caso de
El empleado recibe defupczon del
B ol pago por concepto trabajador, el o
de fimiguite ===l |0s beneficiarios
reciben la
indemnizacion
correspondiente
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R‘ SPAYT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua

Subsistema de Praparatoeia Aliert
| TeehachiBerato il Estado e Chanea

4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1 | Renuncia Voluntaria

El trabajador presenta su renuncia escrita
(Formato de renuncia) a su jefe inmediato

(S

Solicitud baja de personal

El Encargado del area de adscripcion del
trabajador informa a Recursos Humanos la baja del
personal enviando los formatos correspondientes
via oficio

3 | Recepcion de documentos

R.H. recibe la renuncia y procede a hacer el
calculo del finiquito.

4 | Solicitud de pago

R.H. solicita a Recursos Financieros el pago del
finiquito del trabajador.

5 | Pago de Finiquito

Recursos Financieros realiza el calculo y pago del
finiguito o indemnizacion correspondiente.

6 | Caso de Defuncién o rescision de

El abogado General tramita en Recursos Humanos

contrato la baja para la elaboracion del calculo de
indemnizacion constitucional o finiquito seglin sea
el caso.
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ANEXOS

Formato de Finiquito

RECIBO DE PAGO DE PARTES PROPORCIONALES

:; SPAYT SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL
Lo, CE—_

el ESTADO DE CHIHUAHUA

jmdmsimidem DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

de de

Fecha de baja:
| RECIBIDE: SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTAY TELEBACHILLERATO DEL EDO. DE CHIHUAHUA

NO. DE EMPLEADO | NOMBRE(S) APELLIDO PATEBNO APELLIDO MATERNO
PUESTO RF.C.
CONCEPTOS DE PAGO
DESCRIPCION IMPORTE IMPORTE
PROPORCIONAL DE &GUINALDO
FROPORCIONAL VACACIONAL
PROPORCIONAL PRIMA YACACI]

OBSERVACIONES

Recibi por coneepto de liquidacion los importes proporcionales correspondientes a los conceptos de prima vacacional y
aguinaldo generados durente el presente afio, la cantidad con |z cual se cubren todas y cada una de las prestaciones que
me corresponden, derivado de ello no me reservo ninguna accion ni derecho en contra del Subsistema de Freparatoria
abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua ylo quien resulte responsable de la relacion laboral.

DEDUCCIONES
DESCRIPCION IMPORTE DESCRIPCION IMPORTE
IMPUESTO FIRNIQUITD
RECIEI DE CONFORMIDAD LIQUIDACION
TOTAL PERCEPCIONES $0.00
TOTAL DEDUCCIONES $0.00
Nombre del trabajador
NETO $0.00
s )
DIRECTOR ADMINISTRATIVOD ~ JEFA DE RECURSOS HUMANOS
i
L R oa
LI INA Al =
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Subsisiema de Preparrioeia Ablera
¥ Telesachiierato del Estany de Chiluaha

Formato de Renuncia

SPAyYT

Chihuahua, chih. a ds de

M.C. SOCORRO OLIVAS LOYA

DIRECTOR GENERAL DEL SUBSISTEMA DE PREFPARATORIA ABIERTA ¥
TELEBACHILLFRATO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

PRESENTE.

A traves de este conducto, le informo que por asi convenir 3 mis intereses, con ests fecha, me
permito pressntar a  Usted mi renunca  voluntaria a mi puesto como
en el centro d= Telebachillerato
" hAumicipio de
Dependients del Subsist=ma de Preparatoriz Abizrts v Telebachillerato.
Asi mismo, menifiesto exprasaments que durante el Sempo gus preste miz servicios, nunca
=ufri rizsge de trabzio algune, de igual modo 2 |2 fecha no =2 me sdeuds prestacion ¢ ningdn
tipo. Por ultime en virtud de estas renuncia voluntaris no me reseryo accion o derecho Que
sjercitar dz ninguna natursisza en el futuro, en contra de este Subsistema /o de quien resuite
rezponsable dz |z relzcion laboral,
3in otro particular, quedo d= Ustsc.

ATENTAMENTE

NUNSlEs Y FIHMa

!.':b———-
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