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2. De la Gerencia de Recursos Humanos (CECUTT-NIA-NSA-RRHH-0011)
2.1 Generacion de Néomina

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento; Generacién de Nomina

Codigo: L6U-SDA-PR-04

Elabord Reviso
A d@«
| LoVeos
Manuel I. Hernandez Alvarez Ivette Gisela Vésque{z Cﬁnza’lez
Encargado de Despacho de la Subdirectora de Administracion

Gerente de Recursos Humanos

Autorizé

- é\jﬂ*g :i-‘.s.iai?l/

Galia Vianka Robﬁes San@a
Directora General -

Fecha de documentacion: Julio 2023

Numero de revision: 03
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Generacion de Némina

Codigo: L6U-SDA-PR-04

Unjelivo.

e Elaborar en tiempo y forma la némina para el personal del CECUT, efectuando correctamente el
pago de prestaciones y la aplicacion de estos.

Glosario:

o CECUT: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana

e SISTEMA TRESS: Sistema de nomina.

e SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

e SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Codigo Fiscal de la Federacién, Ultima reforma publicada DOF 12/11/2021.

e Ley Federal del Trabajo, Ultima reforma publicada DOF, 27/12/2022. Capitulo V.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias, Ultima reforma publicada DOF
27/02/2022, Capitulo I.

¢ Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ultima reforma publicada DOF, 12/11/2021, Capitulo IX

e Ley Federal de Entidades Paraestatales, Ultima reforma publicada DOF, 08/05/2023, Capitulo V.

e Leydel 1.M.S.S Ultima reforma publicada DOF, 20/01/2023. Capitulo 2, Articulos 27 a 30, 32.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado, Ultima Reforma Publicada DOF 12/11/2021.

e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Ultima Reforma
Publicada DOF 18/05/2022.

e Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracidn Publica Federal.

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de R.H. y Organizacion, Seccion |l

e Tabulador de percepciones para el personal operativo de las dependencias y Entidades

e Contrato Colectivo de Trabajo Vigente.

Referencias:

e Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

e En este procedimiento Intervienen: La Gerencia de Recursos Humanos del CECUT.

Responsabilidades:

e Gerente de Recursos Humanos: Posicion responsable de planear y desarrollar la implementacion
de los procesos de la contratacion, capacitacién, retribucién y clima laboral, alineados a los
requerimientos de la Secretaria de Cultura; mediante la implementacion de estrategias, para su
adecuada ejecucion y el desarrollo de programas de interés y beneficio de los colaboradores, con
el proposito de obtener un buen desempefio, lo que conlleva a un logro en conjunto de las metas
institucionales.

e Encargado de ndémina: Posicion responsable de realizar el cierre de némina y genera los
documentos necesarios para tramitar el pago.

e Asistente de némina: Posicidn responsable de elaborar la pre-nomina.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Generacion de Nomina

Cédigo: L6U-SDA-PR-04

(Gerencia de Recursos Humanos)
Encargado(a) de Némina

(Gerencia de Recursos Humanos)
Asistente Némina

‘ INICIO |

v [1—

Descarga de Asistencias

i [7]

Pre ndmina en sistema

b [3]

Revisién y Verificacion
de Incidencias

3

Proceso Electronico de
Nomina

35



Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

@ CcULTURA | o Y=

Tiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Generacion de Némina
Cédigo: L6U-SDA-PR-04
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
T —_— 1.1. Realiza la descarga de asistencias electronicas al (Gerencia de
desc & modulo de pre ndmina del SISTEMA TRESS de | Recursos Humanos)
- ; acuerdo al manual de usuario. Encargado(a) de
Asistencias. 5 : : ST
1.2. Verifica y confirma registros. Nomina
2.1. Ejecuta el reporte de pre ndémina dentro del
SISTEMA TRESS siguiendo los pasos del manual de )
P : (Gerencia de
Pre némina usuario. HaeiifsanHummanod
en Sistema. 2.2. Envia reporte al Gerente de Recursos Humanos : i
= Asistente de Nomina
para revision.
RIS 3.1 Ingresa incidencias de némina reportadas por las
= y areas (vacaciones, permisos, incapacidades, (Gerencia de
Verificacion .
da tiempo extra, etc.) Recursos Humanos)
, , 3.2 Reporta errores de captura en dreas. Asistente de Noémina
Incidencias.
4.1. Procede a ejecutar el reporte electronico de
nomina en el SISTEMA TRESS de acuerdo con el (Gerencia de
Proceso .
Elactréni manual de usuario. Recursos Humanos)
c¢ I:OI'I‘ICO 4.2. Genera expediente electrénico con soporte Encargado(a) de
de Nomina. o o
fisico. Nomina
5.1. Genera reporte de ndémina procesada con .
; (Gerencia de
desglose de pagos con recursos propios que se
; 5 ) - Recursos Humanos)
Reportes. canalizan al area de Recursos Financieros. Encsraatals)de
5.2. Sube los pagos con recursos fiscales al SICOP g ]
Némina
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias hahiles.
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ANEXOS

Centro
Cuitural
Tipara

Manual de Procedimientos de Ia
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Generacién de Némina

Codigo: L6U-SDA-PR-04

Forma de

NOMBRE DEL . TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
a
DOCUMENTO | SOMSEM2UOM | coNSERVACION | CONSERVAR REGISTRO
D F
Solicitud de Exn 2 afios archivo Gerencia de
vacaciones Sistaras sistema/5 afios Recursos L6U-SDA-PR-04-A01
(RHAN-01) TRESS AC. Humanos
Solicitud de X
permisos y En 2 afios archivo Gerencia de
retardo sistema sistema/5 afios Recursos L6U-SDA-PR-04-A02
justificado. TRESS AC. Humanos
(RHAN-03)
Aviso de ;‘ 2 afos archivo Gerencia de
comision disterna sistema/5s afios Recursos L6U-SDA-PR-04-A03
(RHAN-05) TRESS AC. Humanos
Pertr'rllsgdpc;r E}i] 2 afios archivo Gerencia de
i . sistema/s afios Recursos LeU-SDA-PR-04-A04
responsable sistema AC Vi
(RHAN-10) TRESS ’
Ss!?.:ituq’(:‘ed E):u 2 afios archivo Gerencia de
MAEAERsIN O z sistema/5 afios Recursos L6U-SDA-PR-04-A05
horario sistema AC Hirarios
(RHAN-11) TRESS ’
Formato de [:_‘ 2 afios archivo Gerencia de
tiempo extra Stes sistema/S afios Recursos L6U-SDA-PR-04-A06
(RHARH-06) TRESS AC. Humanos
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Centro
Cuttral
Tiuana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Generaciéon de Nomina
Codigo: L6U-SDA-PR-04
FECHA DE NUMERO DE
APROBACION APROBACION Y g
REVISION N° DESCRIPCION DEL CAMBIO
REGISTRO EN EL
SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento

1. Cambio de nombre del
procedimiento.

2. Modificacion del objetivo del
procedimiento.

3. Modificacion del Glosario.

4. Integracion de marco normativo.

5. Alineacion de las
responsabilidades con la
descripcién de puesto.

6. Modificacion del mapeo del

CECUTT-NIA-NSA- procedimiento.
o 30fek/ 2013 RRHH-0011 7. Restructuracion de las actividades.

8. Establecimiento de tiempo de
inicio y fin en el procedimiento.

9. Anexo de documentos
relacionados en el proceso.

10. Integracion de registro de
documentos de trabajo como
evidencia del proceso.

11. integracion de los sistemas
informaticos internos y/o externos
utilizados en el proceso

CECUTT-NIALNGA- 1. A.ctuali.z’acién de dias‘hé!biies de
02 22/09/2020 ejecucion del procedimiento.
RRHH-0011 i
2. Actualizacion de formatos
1. Actualizacion de formato
03 N/A CECUTT-NIA-NSA- conforme a la Guia Técnica para la
RRHH-0011 Elaboracion de Manuales de
Procedimientos 2023.
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FORMATO 1
Solicitud de vacaciones

S d LY e ] 3 Subdirsccldn ds Adminktragdén
Gerencla de Recursos Humanos
fgiciugge \ococlonss = |
] Tjuana, BC. 3 ds ds 202 . I
Nombre del Trabajado 5] Namera: B
Fecha de Ingreso: [E] Antigled 5]
dia mes afto
Puestx €] Departamel (]
8) D=
|dadela zampha csandara mas aho
)] Al —
|diade’s zambkha camndara’ mes aho
0] Reanud ar
|dia de's samiie coendera mez afa

COMENTARIOS: m

SAMOTARLOS DIAS DE DESCAN SO EN EL PERIODO VACACIONAL, INCLUIR CUANTOS DIASSE

— TOMARAN,
2 ]
Solicrante Jefe Inmediata
4]
Recurzos Humanos RHAN-O1
COL TR A ] g Subdireccion de Adminktracion
Cerencla de Recurses Humanos
I— 0] Touana, BC. 2 de ___de 202 I
Hombre ael Trabajada [E] Namera: B
Fecha de Ingreso: [E] Antigled 5]
] mes ano
Pusstax (3] Departamer (k]
a) =2 ]
|deGs & samphe ceendars, mes afo
Bl Al
|d's de's camiha ceendara mes afo
{10] Reanud ar
|diade ezemine ceendera mes )
COMENTARIOS: m
TANOTAR LGOS DI AS DE DESCAN SO EL PERIODO YACACIONAL, INCLUIR CUANTOS DIAS SE
TOMAPAN
na 3
Solkciante Jefe Inmediato
)
Recurses Humanas RHAN-OY

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Instructivo de llenado:

1- Anotar la fecha al dia de registro de
formato.

2- Anotar el nombre completo del (de la)
trabajador(a).

3- Anotar el
trabajador(a).

4- Anotar la fecha da alta del (de la)
trabajador(a) empezando por dia, mesy
afno.

5- Anotar la antigliedad en |la empresa.

6- Anotar el puesto que desempefia.

7- Anotar el drea del Centro a la que
pertenece  (Subdireccion,
Coordinacion),

8- Anotar la fecha en que iniciara las
vacaciones del (de la) trabajador(a).

9- Anotar la fecha de terminacion de las

nimero del (de Ia)

Gerencia,

vacaciones del (de la) trabajador(a).

10- Anotar la fecha en que reanudard
actividades el (1a) trabajador(a).

11- Anotar
periodo de vacaciones del (de Ia)
trabajador(a).

12- Firma del (de la) trabajador(a) que
solicita los dias de vacaciones.

13- Firma del jefe inmediato del (de la)
trabajador(a).

14- Exclusivo para registro de Recursos
Humanos.

comentarios adicionales al

15- Hoja a entregar a la Gerencia de
Recursos Humanos.

16- Hoja para el (la) trabajadora) como
evidencia y resguardo.
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FORMATO 2
Solicitud de Permiso / Retardo Justificado

CULTURA ‘) 2 CENTROCULTURAL TIJUANA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
CERENCIA DE RECURSOS HUMANGS

SOLICITUD DE PERMISQO/ RETARDOS JUSTIFICADO

(1) fijuana,BC. A ds de 202__
No Trabajador [3
Nombredsl |de 1a) Trabajador|al 0]
Pusio {4} Departamsma ]

Permisoautorizado para:
No presentarme a trabajar:

Dot | | | | |
e} dia mez afa
a | Il | | |
dis e afa
Salirs =z d=l | “ | I I
7l da maz ata
Uegar 12 s | | | | |
dis mes o
Motvo: ]
Este p-lmmu:l (L] D TamoaxTanos  Anmarlaszado

0] D Tngoacedezusida

Emadeiide sl NomEe y Frma de
Teoapdarisl (g2 la) #Fen) Pezuraz Humane:
neadassia) RHAN-B

Instructivo de llenado:

Fecha al dia de registro del formato.
Namero del (de la) trabajador(a).
Nombre completo del {de la) trabajador(a).
Puesto que desempefia.
Area del Centro a la que pertenece (Subdireccion, Gerencia y/o Coordinacion).
Si el permiso es para ausentarse uno(s) dia(s) anotar a partir de que dia se ausentara.
Si el permiso es para salir o llegar a una hora determinada, anotar la hora de salida y/o entrada y dia(s).
Anotar el motivo especifico por el cual se solicita el permiso y la(s) fecha(s) a recuperar el tiempo del permiso.
Marcar si el permiso serd a cuenta de tiempo por tiempo.
. Marcar si el permiso sera sin goce de sueldo.
. Firma del (de la) trabajador(a).
. Firma del (de la) jefe(a) inmediato(a).

Ll B BRL L. s

= e
W M o= O

. Exclusivo para registro de Recursos Humanos.
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i Subdireccion de Administracion

FORMATO 3
Aviso de Comisidn
CENTRO CULTURAL TIJUANA |
CULTURA . - o Subdireccién de Administracién
TS ONRH Rew Gerencia de Recursos Humanos
AVISO DE COMISION
] Tijwans, 8.6 A ____ds da 10,
Nao, Coaborador{ak (]
Nombre def (de i) Colab fa): B
Puasio: (41
Faltat loa dise: L]
Salirs lan Lisgara isa
Baflralas = (L]
Licgas n las (%
Motive: {40}
11 {12) E)
[ZIT] ] ot y Fisn dal fde ] Jetsia) Rornbre y Firma Ree. | heranes.
el
RFAN O

Instructivo de llenado:

D9: S En: U | e QO

10.
11.
12,
13

Fecha aldia de registro del formato.

Numero del (de la) trabajador(a).

Nombre completo del (de la) trabajador(a).

Puesto que desempefa.

Area del Centro a la que pertenece (Subdireccion, Gerencia y/o Coordinacion).

Si el aviso de comisién es para ausentarse un(os) dia(s) anotar a partir de que dia se ausentara.

Si el aviso de comision es para salir y llegar a una hora determinada, anotar la hora de salida y entrada y dia(s).

Si el aviso de comision es tnicamente para salir a una hora determinada al Centro, anotar la hora de llegada y dia, mes y
ano.

Si el aviso de comision es Unicamente para llegar a una hora determinada al Centro, anotar la hora de llegada y dia, mes y
afno.

Anotar el motivo del aviso de comision.

Firma del (de la) trabajador(a).

Firma del (de la) jefe(a) inmediato(a).

Exclusivo para registro de Recursos Humanos.
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FORMATO 4
Permiso por paternidad

CULTURA w ) GERENCIA DE RECUR 505 HUMAN OS
i SUBDIRECCION DE ADLINISTRACKON
PERMISO FOR PATERNIDAD
n Then BC. A de d 202
Mo, Tréssador 2)
Mermive ded {daia) Trabsador(a) (4]
Pur=tn (4) Depr iz &)

Permiso autorizade por paternidad con derecho a cinco dias laborables con goce de sueldo:

HO pretan@ime & Tatagar.

os | | | | | |

El aia mes o
x| 5% | | |

[~ ms &0

Mative: {7
] (=) 1)
Trrma o el TTanbu vy Frmadd el
Uz dir (4} Il nrrmaed o o
e s

Instructivo de llenado:

Fecha al dia de registro del formato.

Numero del trabajador.

Nombre completo del trabajador.

Puesto que desempefia.

Area del Centro a la que pertenece (Subdireccion, Gerencia y/o Coordinacidn).
Anotar los 5 dias habiles en que el trabajador se ausentara por motivo de paternidad.
Anotar el motivo: Ley Federal de Trabajo Art.132 Fracc. XXVII.

Firma del trabajador(a).

Firma del (de la) jefe(a) inmediato(a).

10. Exclusivo para registro de Recursos Humanos.

W 00~ O B W R

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion
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FORMATO 5

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Solicitud de modificacion de horario

CENTRO CULTURAL TDUANA
CULTURA e GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
' SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
SOLATUD DE MODIFICACION DE HORARIO
1 Tijuana, BC. A de 202
No.Trabajador: 2]
Nombre del fde la] Trabajador(a): (3}
Puesta: {4} Departamento: £}

Horario laboral medificado:
De

Motive: o]

Solidtud de modificacion de horario laborat

A

2]

—
Nombre y Firma dd
[de Ia] jefe(z]

Firma ozl [dz 13
Trabajadoria)

Rec. Humanos

RHAN-TI|

Instructivo de llenado:

Fecha al dia de registro del formato.
Nimero del trabajador.

Nombre completo del trabajador.
Puesto que desempefia,

Anotar el horario solicitado por dia.
Firma del trabajador(a).

Firma del (de la) jefe(a) inmediato(a).
10. Exclusivo para registro de Recursos Humanos.

00 N oy Ul e D

Area del Centro a la que pertenece (Subdireccion, Gerencia y/o Coordinacion).

Anotar el motivo especifico por el cual se solicita la modificacion de horario.

43



/CULTURA | ¢ )i

Tjuara

FORMATO 6
Formato de tiempo extra

%
r z x
3 3 :
1K
$58 ; I3
a = |
3£ -
533
55k
e 23l | 2
24z 3
] 8 ®l A :
535 : [2] =
sav |
3 H AE
3 3 NaE
% HEE
g HEE S
£ 3 glﬁﬂ E
¥ —— o
©OREEH . 3
1l L1 B % 5
8 ilel m a e
| g &
¥ 218 g
vV = |Ip
n| 8
|l B
= Lf :
< .
f 3 iy
. Q 3:.
B B i ) 7 85 3
- 5 2 z 29 H
o} : 3 g’é i
¢ ]
3
i Il

RHA BH06

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Instructivo:

1- Anotar el drea del Centro a la que
pertenece (Subdireccion, Gerencia,

Coordinacidn).

2- Anotar el periodo de 1 semana en

que se calculara el tiempo extra.

3- Anotar el nimero del (de la)

trabajador(a).

4- Enlistar los Nombres completos del
personal del drea que realizo horas

extras.

5- Anotar el(los) dia(s) en que realizo

tiempo extra.

6- Anotar el total de horas realizadas

en la semana por trabajador

7- Anotar la justificacion que dio

origen al tiempo extra trabajado.

8- Firma del jefe inmediato que revisa

el tiempo extra.

9- Firma del subdirector del drea de

aprobacién del tiempo extra.
10- Firma del  Subdirector

Administracion que autoriza el

tiempo extra laborado.

11- Uso  exclusivo de Recursos

Humanos para control interno.
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2.2 Separacién / Término Laboral del Personal Con CECUT

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Separacién / Término Laboral del Personal con CECUT.

C6digo: L6U-SDA-PR-05

Elabgro Revisd
U
A Sudeosen, /
Manuel |. Hernandez Alvarez Ivette Giseld Vésquek (g:mzélez
Encargado de Despacho de la Subdirectora de Administracion

Gerente de Recursos Humanos
Autorizé

s '

/’ﬁ,’ﬁk\’&ﬂt;&/

Galia Vianka Rob\es Sant@
Directora General

Fecha de documentacion: Julio 2023

Numero de revision: 03




CULTURA ‘ ‘ J girg Manual de Procedimientos de la

o Subdireccidn de Administracién

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Separacién / Término Laboral del Personal con CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-05

Objetivo:

e Determinar un procedimiento sisteméatico que permitan realizar el proceso de separacion y/o
terminacidn laboral con el Centro, en seguimiento a la normatividad aplicable.

Glosario:

e DECLARACION DE CONCLUSION: Es la informacién que estdn obligados a presentar los
servidores plblicos respecto de la situacion de su patrimonio, a través del sistema declaraNET
Plus que tiene en operacidn la Secretaria de la Funcidn Publica, Cuando se concluye un encargo
publico.

e SISTEMA TRESS: Sistema de némina.

e |MSS: Instituto Mexicano de Seguro Social.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal del Trabajo, Gltima reforma publicada DOF 27/12/2022,

e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Ultima reforma
publicada DOF 18/05/2022.

e Ley del Seguro Social, Ultima reforma publicada DOF 20/01/2023.

e Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion,
Seccion V.

Referencias:

e Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: la Gerencia de Recursos Humanos, la Gerencia de Recursos
Financieros, la Gerencia de Servicios Generales, la Gerencia de Recursos Materiales, y la
Coordinacion de Promocion y Ventas.

Responsabilidades:

e Gerente de Recursos Humanos: Posicion responsable de planear y desarrollar la
implementacion de los procesos de la contratacion, capacitacion, retribucion y clima laboral,
alineados a los requerimientos de la Funcion Publica; mediante la implementacién de
estrategias, para su adecuada ejecucién y el desarrollo de programas de interés y beneficio de
los colaboradores, con el proposito de obtener un buen desempefio, lo gque conlleva a un logro
en conjunto de las metas institucionales.

e Encargado(a) de contratacion: Posicidn responsable de proveer de manera oportuna el recurso
humano iddneo a las diferentes areas del Centro.

e Encargado(a) de nomina: Posicion responsable de realizar los calculos necesarios para el
finiquito por separacion o término de relacion laboral del personal con el CECUT.




Tijuana

DIAGRAMA DE BLOQUES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Separacién / Término Laboral del Personal con CECUT.

Codigo: LEU-SDA-PR-05

(Gerencia de Recursos Humanos)
Encargada(o) de Contratacion/Auxiliar de Contratacion.

INICIO

¥
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\\\Labor
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Renuncia
Voluntaria
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Gion >—————
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Defuncién/Abandono
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Cento
Cuttural
Tiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Separacion / Término Laboral del Personal con CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-05

inmediato(a).

1.5. Se entrega carta de aviso de declaracion de
conclusion  patrimonial (personal obligado a
presentar).

1.6, Informa al trabajador(a) los lineamientos de entrega
de material o equipo que se le haya entregado.

1.7. Avisar a Direccion General mediante, correo
electrénico o presencial sobre la separacion
voluntaria.

1.8. Conecta con actividad 3.1.

1.9.

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
TIPO DE TERMINACION LABORAL
RENUNCIA VOLUNTARIA
1.1. Recibe al (a la) colaborador(a) y entrevista para
conocer los motivos por los que decide renunciar, asi
mismo, confirma su ultimo dia laboral.
1.2. Consulta con el jefe(a) inmediato(a) del trabajador(a)
si previo la solicitud de baja en la Gerencia de
Recursos Humanos dio aviso.
1.3. Solicita al (a la) colaborador(a) por escrito su renuncia
y al finalizar se le solicita describir su razén de salida (Gerencia de
con el formato “"Razon de salida™. ABCUEEEE
1. Renuncia 1.4. Solicita al (a la) trabajador(a) un reporte de Humanas]
Voluntaria. actividades o pendientes dirigido a su jefe(a)

Encargada(o) de
Contratacion

2. Defuncién/
Abandono
de
empleo/Ter
mino de
contrato
por tiempo
determinad
o/Causas
Art. 47 LFT.

DEFUNCION/ABANDONO DE EMPLEO/TERMINO DE
CONTRATO POR TIEMPO DETERMINADO/ CAUSAS ART. 47
LFT.

2.1 Da aviso al drea de ndmina para tomar medidas con
relacion a sueldo y lo procesos correspondientes
acorde a las causales de la terminacion laboral.

2.2 Comunicar la informacion correspondiente al drea
juridica para que lleve adelante el asunto conforme al
procedimiento  correspondiente: avisos, fechas,
reportes, causas, etc.

2.3 Conecta con actividad 3.1.

(Gerencia de
Recursos
Humanos)
Encargada(o) de
Contratacion
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Tiuana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

3

Avisos.

3.1.Abre archivo "Aviso de Baja de Personal” y anexa datos
del personal dado de baja con fotografia y puesto que
desempenaba.

3.2.Envia archivo a la coordinacién de seguridad para
notificar la baja de personal al correo:
seguridad@cecut.gob.mx

3.3.Envia correo informativo institucional netificando la
baja de personal sin fotografia.

(Gerencia de
Recursos
Humanos)
Encargada(o) de
Contratacion

4.

Adeudos.

4.1.Realiza baja del personal en el SISTEMA TRESS en la
fecha correspondiente y la baja en IMSS.

4.2.Registra los datos del personal dado de baja en el
archivo "Control de No Adeudo™ e imprime.

4.3.Gira el control de no adeudo en |as siguientes dreas:
e Gerencia de Recursos Financieros.
e Gerencia de Recursos Generales.
e Gerencia de Recursos Materiales.
® Gerencia de informatica (en caso de aplicar).
e Coordinacion de Promocion y Ventas.
e Jefe(a) Inmediato(a), Coordinacién o Subdireccién

a la que pertenezca.

4.4.Gira control de no adeudo en el drea de Recursos
Humanos al personal involucrado.

4.5.Entrega original y copias de control de no adeudo al (a
la) encargado(a) de ndmina para que efectué el
proceso correspondiente. (Direccién General serd
Unicamente quien autorice los finiquitos a generar).

4.6.Resguarda copias y demdas documentos en el
expediente del (de la) trabajador(a) y al finalizar el
proceso de finiquito obtiene la firma de recibido del (de
la) trabajador(a) o beneficiario en caso de supuesto de
defuncidn y se pasa el expediente a bajas de personal.

(Gerencia de
Recursos
Humanos)
Encargadalo) de
Contratacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

15 dias habiles.
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ANEXOS

Tijana

Manual de Procedimientos de Ia
Subdireccidon de Administracion

Procedimiento: Separacién / Término Laboral del Personal con CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-05

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DOCUMENTO | “OMS€Maclon | cONSERVACION |  CONSERVAR REGISTRO
D F
Reriunels/ Miss X 6 ar:os arch|.\m,’4 Gerencia de L6U-SDA-PR-05-
. afnos archivo Recursos
de baja - A01
concentracion. Humanos
Formato Bazon de X 6 ar:os arch['vu,’a Gerenciade L6U-SDA-PR-05-
Salida anos archivo Recursos 702
RHC-02 concentracion. Humanos
Formato control X 6 ar:os arch1.vo/4 Gerenciade L6U-SDA-PR-05-
de no adeudo. anos archivo Recursos A03
RHC-05 concentracion. Humanos
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Subdireccion de Administracion
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Tijuana

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Separacién / Término Laboral del Personal con CECUT.

Cédigo: L6U-SDA-PR-05

FECHA DE NUMERO DE
REVISION N° IROEACION HRROBACION Y DESCRIPCION DEL CAMBIO
REGISTRO EN EL
SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento

1. Cambio de nombre del
procedimiento.

2. Modificacion del objetivo del
procedimiento.

3. Modificacion del Glosario.

4. Integracion de marco
normativo.

5. Alineacion de las
responsabilidades  con la
descripcion de puesto.

6. Modificacion del mapeo del

CECUTT-NIA- procedimiento.
01 30/08/ 2018 NSA-RRHH- 7. Restructuracion de las
0011 actividades.

8. Establecimiento de tiempo de
inicio y fin en el procedimiento.

9. Anexo de documentos
relacionados en el proceso.

10. Integracion de registro de
documentos de trabajo como
evidencia del proceso.

11. integracion de los sistemas
informaticos  internos  y/o
externos utilizados en el
proceso

CECUTT-NIA- | 1. Actualizacién de dias habiles de
02 22/09/2020 NSA-RRHH- ejecucion del procedimiento.
0011 2. Actualizacidn de formatos
1. Actualizacién de formato
CECUTT-NIA- conforme a la Guia Técnica
03 N/A NSA-RRHH- para la Elaboracién de
0011 Manuales de Procedimientos
2023.
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CULTURA \ ‘ m Manual de Procedimientos de la

e Subdireccion de Administracion

FORMATO 1

CENTRO CULTURAL TIJUANA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

(1) FECHA: DE DE 2023

200OOOOOOOOOOOOOOOOOO0C
XOCOOOC00COCBOKX _(2)
S00OCOOOO0OOOCOOOEOOOO0C

MANIFIESTO QUE LAS RAZONES POR LAS CUALES ME ESTOY RETIRANDO DE ESTA
INSTITUCION SON LAS SIGUIENTES: (3)

COMENTARIOS-SUGERENCIAS (4)

(5) SIENDO MI ULTIMO DiA DE LABORES EL DE DE 2023,

(©)

NOMBRE Y FIRMA

Formato Razén de Salida

Instructivo de llenado:

Fecha al dia de registro del formato.
Numero del trabajador / Puesto / Area.
Describir las razones por las que se retira.
Comentarios o sugerencias.

Ultimo dia de labores.

Nombre y firma al alcance.

o v s wN e
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CULTURA

Cenlro
Cutural
Tipana

FORMATO 2

Control de no adeudo

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

)

O

Trates= este documento como confidenclal Pazs usoerclisive de Recursos HUmenos

CONTROL DE NO ADEUDO

Lic. X000 00000
Gerencia de Recursos Humanos
Par este condusts me permito comunicar & Ustéd ques segdn coastancias de nuestros archivos e (2] X00XX00CXXX

que z& venia desemzertandz &n el cuesto de JOOXXXX hasta la fecha 2| XXX tizne los siguientes edeudas con

este Cantro Cultural Tguana

Gerente de Recursos FiNancieros:

Gerencia de Servicios Generales:

vales de desp

Monto de adelanto de

HOOOUOOMK A0
Eschae = importeTotar____ | Esehas Importe Totak______
Adeudon,
Clave Ielefdnlea,
Nota: Tarjeta de estaclonamiento:
Elrma- 2
Encargado de Despacho de la Gerencia de Coordinacion de Promocion y Ventas:
Recursos Materiales: HANHAN
SOOI,
Eacha, ~~ Importe Total: Eechar, porte Totak_
e
ADEVDOS EN RECURSOS HUMANOS:
Tonuraletion: WamIna: Tallaad Laberak
NN N OO0 00K ARO0000!
Vacaclknes:
Cafete:
Préstamo Personak Unltorms:
Declaracion
Patrimonial de Conclusian: Fondo de Ahorro: FaE

Carta de trabajo:
Acta Entresa: Meonto de dlas pagados por adelantado:
Firma: Finmi:

Instructivo de llenado:

7.
8.
9.
10.
11.
12:
13,

14.

Nombre del (de |a) trabajador(a).
Puesto que desempefiaba el {la) trabajador(a).
Ultimo dia de trabajo del (de la) trabajador(a).
Adeudos con la Gerencia de Recursos Financieros.
Adeudos con la Gerencia de Servicios Generales.
Adeudos con la Gerencia de Recursos Materiales.
Adeudos con la Coordinacion de Promocion y Ventas.

D5

Uso exclusivo de |a Gerencia de Recursos Humanos.
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‘ it Subdireccion de Administracion

2.3 Organizacion de Eventos para el Personal

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Organizacién de Eventos para el Personal.

Codigo: L6U-SDA-PR-06

Elabord Reviso
w A , RudyVoogn,,
Manuel I. Herndndez Alvarez lvette Giseld Vésquei G&uélez
Encargado de Despacho de la Subdirectora de Administracion

Gerente de Recursos Humanos

Autorizo

_—Cmw<pja f.r/ =
Galia Vianka Rob(es Sant@
Directora General

Fecha de documentacion: Julio 2023

Numero de revision: 03




CULTURA l ‘ )Eﬁ"ﬁ Manual de Procedimientos de la

Teone Subdireccidén de Administracidn

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Organizacion de Eventos para el Personal.

Codigo: L6U-SDA-PR-06

Objetivo:

Promover y participar en eventos culturales y/o recreativos cada afio que sean del interés del
personal, fomentando la convivencia y fortaleciendo las relaciones laborales entre el
personal.

Glosario:

CECUT: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo:

Contrato Colectivo de Trabajo.

Referencias:

Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2023,

Alcance:

En este procedimiento intervienen: la Gerencia de Recursos Humanos.

Responsabilidades:

Gerente de Recursos Humanos: Posicion responsable de planear y desarrollar la
implementacion de los procesos de |a contratacion, capacitacion, retribucion y clima laboral,
alineados a los requerimientos de la funcion publica; mediante la implementacion de
estrategias, para su adecuada ejecucidn y el desarrollo de programas de interés y beneficio
de los colaboradores, con el propdsito de obtener un buen desempenio, lo que conlleva a un
logro en conjunto de las metas institucionales.

Encargado(a) de Calidad Laboral: Posicion responsable de disefiar estrategias para el
afianzamiento de las relaciones obrero-patronales, de caracter positivo en un ambiente
laboral, mediante la planeacién, disefio, organizacion y ejecucion de diversos programas de
eventos.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

©

Centro
Cuitural
Tiuana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Organizacion de Eventos para el Personal.

L6U-SDA-PR-06

(Gerencia de Recursos Humanos)
Encargado(a) de Calidad Laboral

e
INECIO
NEEE R

l

N

Planeacion del Evento

v 2

Negociacion con el
| Provesdor
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Tiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Organizacién de Eventos para el Personal.

Cédigo: L6U-SDA-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Planeacion
del Evento.

1.1. Identifica el evento préximo a celebrarse en la
institucion.

1.2. Realiza un anélisis respecto al mismo evento
contra el afio pasado.

1.3. Consulta con el (la) Gerente de Recursos Humanos
las opciones de compra.

1.4. Investiga y cotiza proveedores.

1.5. Realiza suficiencia presupuestal y requisicion.

éRequiere hacer contrato?

No.

1.6. Conecta con punto 2.1,

Si.

1.7. Elabora contrato con el proveedor.

1.8. Conecta con procedimiento para generar un
contrato.

(Gerencia de
Recursos
Humanos)
Encargado(a) de
Calidad Laboral

2. Negociacion
con el
Proveedor.

2.1.Elige proveedor y contacta para realizar el pedido
correspondiente.

2.2.Establece las condiciones de entrega y servicio.

2.3.5olicita factura para realizar el tramite de pago una
vez recibido el servicio y lo sube al sistema
correspondiente.

(Gerencia de
Recursos
Humanos)
Encargado(a) de

Calidad Laboral

(Gerencia de

pago a la Gerencia de Recursos Financieros para
posterior enviar al proveedor.

Recursos
3. Compromiso | 3.1 Recibe factura por parte del proveedor. Hisahes)
: i la
de Pago. 3.2 Registra _el pago en plataforma Ericargatiola) de
correspondiente y se da seguimiento. :
Calidad Laboral
S — . 7 rencia de
4.1.Confirma el tramite siga su compromiso y notifica (Cere
. Recursos
al proveedor fecha de pago estimada. HUmanios)
4. Pago. 4.2.Revisa sistema de pago y solicita comprobante de

Encargado(a) de
Calidad Laboral

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

60 dias habiles
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ANEXOS

Tijuana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccidn de Administracion

Procedimiento: Organizacién de Eventos para el Personal.

Codigo: L6U-SDA-PR-06

Forma de

NOMBRE DEL < TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DOCUMENTO | SOMS€MCOM | cONSERVACION |  CONSERVAR REGISTRO
D F
Gerencia de
Contrato X 6 afos Recursos L6U-SDA-PR-06-A01
Humanos
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Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Organizacién de Eventos para el Personal.

Cédigo: LEU-SDA-PR-06

FECHA DE NUMERO DE
: APROBACION APROBACION Y
REVISION N REGISTRO EN EL DESCRIPCION DEL CAMBIO
SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento

1. Cambiode nombre del procedimiento.

2. Modificacion  del  objetivo  del
procedimiento.

3. Modificacion del Glosario.

4. Integracion de marco normativo.

5. Alineacion de las responsabilidades
con la descripcion de puesto.

6. Modificacién  del mapeo  del
procedimiento.

CECUTT-NIA-NSA- | 7. Restructuracion de las actividades.
i 30/06/2018 RRHH-0011 8. Establecimiento de tiempo de inicio y
fin en el procedimiento.

9. Anexo de documentos relacionados en
el proceso.

10. Integracion de registro de documentos
de trabajo como evidencia del
proceso.

11. integracion de los sistemas
informéticos internos y/o externos
utilizados en el proceso

CECUTT-NIA-NSA- 1. A.ctuali.z‘acién de dfas'he'fbiies de
02 22/09/2020 ejecucion del procedimiento.
RRHH-0011 e
2. Actualizacién de formatos
CECLITTANI AGNGA: 1. Actu;%liza?iép de formato confoftlne a
03 N/A RRHH-0011 la Guia Técnica para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos 2023.
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s Subdireccion de Administracion

2.4 Asignacion de Servicio Social

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Asignacion de Servicio Social.

Codigo: L6U-SDA-PR-07

Elabord Reviso
,VZ»D f L
Manuel I. Hernandez Alvarez Ivette Giselaf\/ésqudz Gcﬁ:zélez
Encargado de Despacho de la Subdirectora de Administracion

Gerente de Recursos Humanos

Autorizo

= é}c{/"’:\?w a /'-Z/
Galia Vianka Robiés Santﬁa
Directora General o

Fecha de documentacion: Julio 2023

Nimero de revision: 03
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& CULTURA ‘ . .;;;:I anual de Procedimientos de la

Subdireccion de Administracion

SECRETANIA Tiuana

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Asignacion de Servicio Social.

Codigo: L6U-SDA-PR-07

Objetivo:

e Establecer lineamientos para la colocacién, seguimiento y acreditacion del personal
estudiantil que solicita realizar su liberacidn de servicio social en todas sus etapas.

Glosario:

s CECUT: Acronimo del Centro Cultural Tijuana.

e UABC: Acrénimo de la Universidad Autonoma de Baja California.

e UA: Unidad Académica.

Marco Normativo:

e Reglamento para la Presentacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de
Educacion Superior en la Republica Mexicana, Publicada en el D.O.F. 30/03/1981.

e Reglamento de Servicio y Practicas Profesionales de la Universidad Auténoma de Baja
California.

Referencias:

e Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: la Gerencia de Recursos Humanos en comunicacién con
las unidades académicas correspondientes.

Responsabilidades:

e Encargada(o) de Servicio Social: Posicion responsable de mantener un vinculo con diversas
instituciones educativas para llevar a cabo el programa interno de servicio social y practicas

profesionales.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Asignacion de Servicio Social.

L6U-SDA-PR-07

(Gerencia de Recursos Humanos)
Encargada(o) de Servicio Social

{ INICIO )

NO

3 ] estudi}!lh\

de UABC?

L O - | [F

Asignacién UAB.C. | Asignacion Preparatoria

— ¢+ [#] ; [+]

Liberacién de Horas Liberacién de Horas

v

FIN __}:.
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‘ Tijuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracién

Procedimiento: Asignacién de Servicio Social.

Codigo: L6U-SDA-PR-07

1.5. Analiza el perfil del estudiante para canalizarlo al area
que mas le convenga.

1.6. Da aviso al encargado del drea para que entreviste al
candidato.
éEs aprobado?

No.

1.7. Conecta con actividad 1.3.

Si.

1.8. Solicita al estudiante darse de alta en la plataforma de
UABC.

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
¢Es estudiante de UABC?
No.
1.1. Continda con actividad 3.1.
Si.
1.2. Elabora plantilla de vacantes solicitados por las
diferentes dreas del CECUT.
1.3. Recibe solicitudes de estudiantes interesados en
realizar su servicio social, servicio social profesional,
etc. (Gerencia de
1. Asignacién 1.4. Agenda cita con los estudiantes interesados via Recursos
UABC. correa electronico. Humanos)

Encargada(o) de
Servicio Social

2. Lliberacion de
Horas.

2.1.Revisa que los datos de asignacién del estudiante
concuerden con los de la solitud interna para dar
comienzo al cémputo de horas.

2.2.5olicita un reporte trimestral al estudiante para
subirlo al sistema.

2.3.Revisa y controla el computo de horas del estudiante
para una que, al término de sus horas, se de aviso al
encargado de drea y contemple la fecha de
finalizacion.

2.4.Revisa y aprueba el informe final del estudiante por
medio de la plataforma de UABC.

2.5.Elabora una carta de liberacién correspondiente a la
facultad que pertenece el alumno.

2.6.Conecta con fin del procedimiento.

(Gerencia de
Recursos
Humanos)

Encargada(o) de

Servicio Social

3. Asignacion
Preparatoria.

3.1 Elabora plantilla de vacantes solicitados por las
diferentes areas del CECUT

3.2 Recibe solicitudes de estudiantes interesados en
realizar su servicio social.

(Gerencia de
Recursos
Humanos)
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Tiana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Administracion

3.3 Agenda cita con los estudiantes interesados via correo
electronico.

3.4 Analiza el perfil del estudiante para canalizarlo al érea
que mas le convenga.

3.5 Da aviso al encargado del drea para que entreviste al
candidato.
¢Es aprobado?

No

3.6 Conecta con actividad 3.2.

Si.

3.7 Solicita al estudiante su ficha de asignacién por parte
de su unidad académica.

Encargada(o) de
Servicio Social

4. Lliberacionde
Horas.

4.1.Revisa que los horarios de asignacion del estudiante
concuerden con las actividades del drea asignada.

4.2.Revisa y controla el computo de horas del estudiante
para una que, al término de sus horas, se de aviso al
encargado de area y contemple la fecha de
finalizacidn.

4.3, Solicita un reporte final respecto a las actividades que
se hicieron a lo largo del servicio social.

4.4, Firma el formato establecido por la unidad académica.

4.5, Entrega a estudiante la carta de liberacion de servicio
social.

(Gerencia de
Recursos
Humanos)

Encargada(o) de

Servicio Social

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién:

ANEXOS

6 meses

Procedimiento: Asignacién de Servicio Social.

Cédigo: L6U-SDA-PR-07

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE
DOCUMENTO | OM€MeCON | cONSERVACION | DE CONSERVAR REGISTRO
D F
Formato de 2 afios archivo/5 Gerencia de
Registro de X afios archivo Recursos L6U-SDA-PR-07-A01
Servicio Social concentracion. Humanos
Eoim?tz :e 2 afios archivo/5 Gerencia de
DIfYMO Be X afios archivo Recursos L6U-SDA-PR-07-A02
Personal de i
e 3 concentracion. Humanos
Servicio Social.
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| CULTURA | ¢ )

Tijuana

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Asignacién de Servicio Social.
Cédigo: L6U-SDA-PR-07

FECHA DE NUMERO DE

; APROBACION | APROBACION Y
REVISION N° DESCRIPCION DEL CAMBIO
REGISTRO EN EL
SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento

1. Cambio de nombre del
procedimiento.

2. Modificacion del objetivo  del
procedimiento.

3. Modificacion del Glosario.

4. Integracion de marco normativo.

5. Alineacion de las responsabilidades
con la descripcion de puesto.

6. Modificacion del mapeo  del
procedimiento.

01 30/08/2018 | CECUTTNIA- o o poctructuracion de las actividades.
NSA-RRHH-0011 e ; e

8. Establecimiento de tiempo de inicio y
fin en el procedimiento.

9. Anexo de documentos relacionados
en el proceso.

10. Integracion de registro de
documentos de trabajo como
evidencia del proceso.

11. integracion de los sistemas
informdticos internos y/o externos
utilizados en el proceso

CECUTT-NIA- 1: A.ctuaiiz,acién de dias.hé.bires de
02 22/09/2020 ejecucion del procedimiento.
NSA-RRHH-0011 S
2. Actualizacién de formatos
CECUTT-NIA- T Actua’lizaf:iéfl de formato cc—nfor.'{ne a
03 N/A NSA-RRHH-0011 la Guia Técnica para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos 2023.
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Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Administracion

Formato de Registro de Servicio Social

Instructivo de llenado:

: CULTURA ) SUBDIRECCONCEADMNSTRACION 1. Marcar y anotar que tipo de
e | Talimagi ereniey GERENCIA DE RECURSOS HJMANDS S >
servicio se pretende realizar en la
PROGRAMA INTERNO DE SERVICIO SOCIAL s ]
institucion, asi como, la fecha en
; ., Comunitario: Practicas Residencias:
Servicio socnupmusion__ﬂ:_—'@,mhmnam Gstaios que se llenar el formato y la fecha
Fecha de elaboracién de inicio en que iniciara
Neabre: 3 prestacion de servicio.
S g = Fechade nacimierte. Edad
Nails 2. Anotar datos personales
“Especialdad e
Groce — prestador de servicio.
Domizito; 3. Describir los motivos que llevaron
Telifera: Colda: ; -
Ceeren Elecirénics: a elegir al centro como unidad de
Manicula: A
£Pe qud seleceionss a estalnatiicion coms widadieceptoa da w servicio.
Servicio Social Piolesional, 1esidencias o estancia? 4. Anotar el horario diSDOﬂibe del
prestador de servicio.
“Hevatio disperible [Especilic o el harario pir atu senicio socialen cadauno de los dias) 5. Anotar datos complementarios del
Sibada Deminge: =
Lures: Mantes Miéreclos Juoves Vieme prestador de servicio.
st Y VORGP rmmrpreprre, i e 6. VIBREIGTSE &1 8] brEstader
INFORMACION COMPLEMENTARIA : P
| 5 |Luaadvﬂachhm servicio tiene experiencia
Avemévd | Si Mo Mdiomas que domina: ' vidad d s
Ewel s o Howato | ] alguna actividad que pueda servir
Hios Sl Mo  |Cusntos: dentro del drea.
m Mencicns i lienes experencia en alguna actividad gue 1e pudises sewdit dentio de w seevicio 7. Anotar el nombre del programa en
social
que desea asignarse el alumno
| 8. Uso exclusivo para la Gerencia de

| Nombre del programa asignado por tu unidad academica para
| participar en la institucién

Recursos Humanos.

! Para uso Enclusivo del departamento de Reoursos Humanos
i u Fecha hicial. Pregecta:
AreaDestinads:

|
| RHSSPP-01
|
1
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Manual de Procedimientos de la
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Formato de Solicitud de Personal de Servicio Social

CULTURA. GELENCIA DI BICUEI0S MUMANDS I
RGOt B HirnaL -
RTACHO S0CUL
1 Fecrada sachum 2|
sy
R
omibes del pograma: | 3 |
s de e @ wemes || Toma on
4 | e saroda y Domngs [ acividades
Tt
Tps de Apore. T il Beokeidod Fenoataa 1
Pracicas Profwicn g Ui wencbon 1
E Faricds de gh
| ] | Pasti ocodemica:
0 terbeo Dl hogroma:
1
E mpecis Socat
E Requiery % Drooe ooves oo cémovta oo funcores 3 [ wa 01
[ Towco | veac | |
[ — R PY '_E-_
— e
Poguies de Computocen yio istemas e
S8 Oele mareor
Powssor!
3 Eoectoue)
—
gn E’ ] [
0 || Corocmisrts de amar

)

T L P AT S N U e T E—

Adcpobadad Comuncocdneicn: [§  Vecoddndesmice [

(N |
Corporesme [ Permanienio swokgcn (] Cacipira [
8 ]

Do Presenca [ |

Copoccd de ondis. ] Sersbddad [T Fobom boopemidn L]

(=]

]

=] - o i
M‘;

i e [ o e T e m e P e |

o Covaca v [ Mww
b ey freowavin e o ety

roova (] Fescindepotes [ henaind [

wnm

e L ]
A A O £ ) PRI ¢ SIS Pt

b S (TP ) (M S, kil b i G et et e
oo e g conioum o bkt s pong € feie B Bermita &8 G s
N e adrpt B8 WivCa 19I8 DORES 1 AT O takdain de e ferondl O B2 te

Sadreds Are Ot S dr

L e o eaicc T
e =]
HITLOE y U B Wty Bmemees v emd oo phe amidits

o

10

11.

12,

13:

14,

15;

16.
17,

Area la cual esta solicitando prestadores
de servicio social o  practicas
profesionales.

Fecha en la cual se elabord la solicitud.
Nombre del programa asignado.
Informacion  general de dias de
actividades, tipo de apoyo, horario y
escolaridad.

Periodo establecido para realizar las
actividades.

Anotar que tipo de
especialidad ser requiere.
Describir cual es el objetivo del programa
para los prestadores de servicio social y
practicas profesionales.

Describir que impacto para la sociedad
tiene el programa.

Perfil requerido: Seleccionar si el
prestador de servicio social se requiere
equipo de computo propio y asi como
tener conocimiento en programas o
sistemas especificos.

Especificar si es necesario que el alumno
tenga conocimiento de otro idioma.
Seleccionar las competencias
profesionales que se requiere para el
puesto,

Seleccionar las habilidades profesionales
que se requiere para el puesto.

Describir las actividades o funciones a
realizar segun la necesidad del area
solicitante.

Anotar observaciones adicionales.
Informacién adicional para quien llene la
solicitud.

Nombre y firma del solicitante.

Nombre y firma del jefe inmediato del
area solicitante.

licenciatura o
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2.5 Seleccidn del Empleado del Mes

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Seleccion del Empleado del Mes.

Cédigo: L6U-SDA-PR-08

P@ A K Uosy~

Manuel I. Hernandez Alvarez lvette Gisela Nasquez Gobzalez
Encargado de Despacho de la Subdirectora de Administracion
Gerente de Recursos Humanos

Autorizo

Galia Vianka Robl’es Sant&a
Directora General o

Fecha de documentacion: Julio 2023

Numero de revision: 03




CULTURA : ‘ 'gﬁul Manual de Procedimientos de la

Subdireccién de Administracion

Tiuana

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Seleccion del Empleado del Mes.

Codigo: L6U-SDA-PR-08

Objetivo:

e Seleccionar al empleado del mes de conformidad con el acuerdo por el que se emiten
las disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los
Recursos Humanos, Capitulo 1l, seccidn IV, numeral 64 y 65 y el contrato colectivo
vigente del CECUT, mediante la politica interna vigente.

Glosario:

e CECUT: Acronimo del Centro Cultural Tijuana.

¢ Titulares de Area: Subdirectores, Gerentes y/o Coordinadores del Centro Cultural
Tijuana.

e Sistema TRESS: Sistema de ndmina.

e Plaza: Posicion de trabajo que puede ser ocupada por una persona.

Marco Normativo:

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion, seccion |V, numeral 64 y 65.

e Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federa, Articulos 14 y 15.

s Contrato Colectivo de Trabajo Vigente.

Referencias:

e Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

¢ En este procedimiento intervienen: la Gerencia de Recursos Humanos, el personal
que laboral dentro del departamento y todas las areas del centro, asi mismo, sirve de
referencia para el drea de calidad laboral y némina para el buen desempefio de sus
funciones.

Responsabilidades:

s Gerente de Recursos Humanos: Posicién responsable de planear y desarrollar la
implementacién de los procesos de la contratacion, capacitacion, retribucion y clima
laboral, alineados a los requerimientos de la funcién pdblica; mediante la
implementacion de estrategias, para su adecuada ejecucion y el desarrollo de
programas de interés y beneficio de los colaboradores, con el propésito de obtener
un buen desempefio, lo que conlleva a un logro en conjunto de las metas
institucionales.

e Asistente Administrativo: Responsable de Planear, organizar, dirigir y controlar el
empleado del mes.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Seleccion del Empleado del Mes.

Codigo: L6U-SDA-PR-08

(Gerencia de Recursos Humanos) |
Asistente Nomina

(Areas del CECUT)
Titular de Arfga_

‘ INICIO )
l KN
| .
!
[ Convocatoria
= + |
v [2 |_
Seleccidn de Candidatos
—I_ — _Bm._ .|

A ITI

Evaluacién/Seleccién

& L

|
|
|
| Resultados
|
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Seleccién del Empleado del Mes.

Codigo: L6U-SDA-PR-08

PUESTO DE ESTRUCTURA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.1. Crea un memorandum dirigido a los y las
titulares de drea.

1.2. Envia correo electronico con el comunicando (Gerencia de Recursos

1. Convocatoria de la convocatoria abierta a participar en el Humanos)

reconocimiento al empleado del mes, | Asistente Administrativo

adjuntando memorandum y el formato de

evaluacién e instructivo de llenado.

2.1. Recibe correo electronico y formatos para su

2. Seleccién de propuesta del empleado del mes. (Areas del CECUT)
Candidatos. 2.2. Envia el formato de evaluacién del empleado Titular de Area

del mes a la Gerencia de Recursos Humanos.

3.1 Recibe formatos y revisa que contenga toda la
informacion necesaria.

3.2 Genera un expediente del personal
participante.

3.3 Imprime un reporte de los (las) candidatos(as)
en SISTEMA TRESS.

3.4 Evalia la puntualidad y asistencia, otorgando
puntuaciones, de acuerdo al instructivo de
evaluacion.

3.5 Abre la carpeta electronica correspondiente y
captura a las y los candidatos en el documento
de Excel “PLAZA” en la hoja del mes Humanos)
correspondiente. Asistente Administrativo

3.6 Verifica que los candidatos no hayan excedido
el limite de reconocimientos por afio.

éExcede el limite de reconocimientos por afio?

(Gerencia de Recursos
3, Evaluacion/

Seleccion.

Sl
3.7 Rechaza la solicitud y se da la oportunidad a
otro candidato.

NO
3.8 Aplica para reconocimiento mensual del
desempefio
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4.1.Genera reporte con los (las) 12 candidatos(as)
con el mejor puntaje como ganadores(as) del
incentivo del empleado del mes.

4.2.Registra los datos del personal seleccionado en
el documento de Excel “PLAZA” en el mes
correspondiente. (Gerencia de Recursos

4. Resultados. 4.3, Envia correo electronico para visto bueno con
el listado del personal que recibirén el incentivo
al (a la) Gerente de Recursos Humanosy a losy
las trabajadoras del departamento para
conocimiento.

4.4.Confirma y envia mediante correo electronico
el listado del personal que recibirdn elincentivo
al (a la) encargado(a) de némina.

Humanos)
Asistente Administrativo

5.1.Genera una base de datos en Excel con los y las
ganadoras de reconocimiento al empleado del
mes.

5.2.Envia listado al Asistente de Recursos Humanos
para notificar por correo electrénico masivo a

5. Notificacion. todas las dreas del CECUT felicitando al Humanos)
personal que se hicieron merecedores al | Asistente Administrativo
reconocimiento.

5.3.Publica los resultados en el tablero del
Empleado del Mes.

(Gerencia de Recursos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5 dias habiles
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ANEXOS

Procedimiento: Seleccion del Empleado del Mes.

Cédigo: L6U-SDA-PR-08

NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CcODIGO DEL
DOCUMENTO

(Formato empleado del mes) | Permite seleccionar al mejor colaborar

RHARH-02 del area como empleado del mes. LBH:S0A-PR-0B-AD1

REGISTROS

Procedimiento: Seleccion del Empleado del Mes.

Cddigo: L6U-SDA-PR-08

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR
Forn.walto de Solicitud de AR Gerencia de L6U-SDA-PR-O8-RO1
Participacion Recursos Humanos
Formato de Empleado 3 rgsas Gerencia de L6U-SDA-PR-08-R02
del Mes Recursos Humanos

Sistemas Informaticos internos y/o externos

Sistema TRESS Interno
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Seleccion del Empleado del Mes.

Codigo: L6U-SDA-PR-08

REVISION N° FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION

Cumplimiento a
0 Agosto 2015 Inicio de procedimiento Requerimiento
Interno.

1, Cambio de nombre del
procedimiento.
2. Modificacion del objetivo del

procedimiento. Solicitud de
3. Modificacion del Glosario. actualizacion del
4. Integracion de marco normativo. | Manual de
5. Alineacion de las | Procedimiento
responsabilidades con la | realizada por la
descripcion de puesto. Subdireccion de
6. Modificacion del mapeo del | Administracidn
procedimiento. mediante
01 Febrero 2018 7. Restructuracion de las | Memordandum
actividades. numero

8. Establecimiento de tiempo de | MSDA/010/18
inicio y fin en el procedimiento.

S. Anexo de documentos | Con base en la Guia
relacionados en el proceso. para la Elaboracién y
10. Integracidn de registro de | Actualizacion de
documentos de trabajo como | Manuales de
evidencia del proceso. Procedimientos 2017,

11. Integracién de los sistemas
informaticos internos  y/o
externos utilizados en el proceso.
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FORMATO 1
Formato empleado del mes

CULTURA o
——— e —— ool
SCANTAR A DY CPLTURA e
EMPLEADO DEL MES
Formate de Evaluaciin

MNombre (n s Puesto (2)

Gela. O Coord, (3) Subdireccién _______ (4)

Mes de evaluocién: (5) Fechadeevaluacidn___ (&)

PACTORES A EVALUAR: NIVEL DE ACTUACION: PUNTOS

m

1. CREATIVIDAD Y CONOCIMIENTO DEL TRASAJO [alo]=]s]ec]r] ]
Conocimisnioa que o empleado tena del tral =
desarrolla y el esfuerso por mejorarios, las habilidades y
experiencia bigrada en o trabajo,

2. CALIDAD EN EL TRABAJO . —
Orade de ropides, cxactiud y cidado [p]rfecfelsla]
en o desarrolly del trabajo. =

3. CANTIDAD DE TRABAJO [rlefe|plafc] -
Logro de los esténdaces ce la empresa

alizdos y resultadss n tiempo).
4, COLABORACION
RAHN SOOI i AR R IEE]
los propiciando tn buea amb trabajo. ~!

% WEUTVA e = o [e[sfafrfefn] =
E.lpr_ldad m::;:;::nnm recibir orientacitn y

6. EFICIENCIA I
Hace um adecusdo del material y b weuago, [D[acfe[r[m]

7. PRESENTACHON PERSONAL —
Porta adecundaments wa undorae y galete yluce inpicy | B (A Je o | x| 7]
¥ presentable.

8. RESPONSABILIDAD e
Cumple y excede lns expectativas de su tabajo, asume el l L3 | c ] E I A | 'l B I
cumpromiso de sus tareas y demuestrn tener setualimda
Ia informacién y actividades de su drea.

9. ORGANIZACION ¥ LIMPIEZA [e|r]sfalc]|o] —
Mantene limpia ¥ ordennda su drea de tabajo.

10. ACTITUD DE SERVICIO i
Se distirgue en su actitud por ntorgur al cliente T_' I E|r f B I A i & |
[interne/extarno] un serviclo de calidad y enlides en
la ateacisn.

I % 18

e B — .
Firma Evalusdor Firaa Evalind

[ Pora uso exchusivo de ) |

11. PONTUALIDAD —
Liegada al trabefo 8 tempo. [2lajafrfc]n]

13- ey [s]s[ofafefe] ==

Calificacién Totol ____
Evaluado por: Revisado por.
Facha da mvisidn: Eram 2018 RHARH-02

Instructive:

Nombore completo del (de lo) trabajadeor(a) a evaluar.
Pussto que desempefio.

Gerencia o Coordinacion a la que perienece.
Subdireccidn alo qua perfenece.

Mes en el que se esto realizando la svaluacién,
Fecha en que se esta llevando o cabo la evaluacion.

NERESN

Puntos de calificacion dada al (a la) trabgjodor(a) de acverdo @ los nivelss de actuacion,

puniualidad v asistencia, en sequirtiento a la tablo de evoluacion para los primeros 10

factores.

8. Comentarios adicionales praveniente del (de la) jefe(a) inmediato{a).

§. Firma del evaluador en su coso jefe(a) inmedialo(a).
10. Firma del evaluado(a)
11. Para uso exclusivo de Recursos Humanaos.
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Continuacion FORMATO 1

Caongo
Tiara

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

Tabla de evaluacién para los 10 primeros factores.

Niveles de Actuacién Puntos

Siempre supera con exceso |os resultados esperados,

Con frecuencia supera los resultados esperados.

Logra los resultados esperados requiere supervisién en forma moderada.

Con dificultad logra los resultados minimos aceptables en el puesto; podria mejorar.
Requiere dyudd y supervision cercanas.

No logra los resultados esperados

Desempeno deficiente

L= Ng - -3
M G Bn

M m

Tabla de calificacién para puntualidad y asistencia
Ui

A Ningun retardo

B 1retardo

C 2retardos

D 3Jretardos

E 4retardos

F Sretardos o mas

Puntos

O = N W o in

Asistencia
Permisos y Faltas

Ninguna falta o permisos
1permiso justificado

2 permisos justificados

| falta justificada

1 falta injustificada

2 de las antefiores

Puntos

TmoO® >
O =W s :

n Puntos

Ningun dfa de vacaciones
| dia de vacaciones
2 dias de vacaciones
3 dias de vacaciones
E 4dias de vacaciones
F 5dios de vacaciones

=l
1O == 83 [ K fen

Nota: En caso de tener 6 o mas dias de vacaciones, el empleade no califica para
Empleado del Mes,




