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7.1.1.1 Oficina de Control de Fuerza de Trabajo

1.

Difundir y verificar el cumplimiento a las normas, procedimientos y demas
instrumentos normativos establecidos para el control de la fuerza de trabajo,
seleccion de personal, contratacion y del registro de asistencia puntualidad y
sustituciones, asi como para la operacion a través del SIAP en materia de su
competencia.

Verificar e integrar al SIAP el pago del concepto 031 (Clausula 99 del Contrato
Colectivo de Trabajo) por menaje de casa, previa autorizacion de la Coordinacién de
Gestion de Recursos Humanos.

Elaborar del plan de trabajo que integre lineas de accion en materia de su
competencia, dentro del ambito del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatal y Regional.

Colaborar en el establecimiento de las acciones necesarias con la Oficina de
Ejercicio Presupuestal y Obligaciones para el control de las plazas no
presupuestarias.

Asesorar, apoyar y realizar visitas de supervision a las unidades de los Organos de
Operacién Administrativa Desconcentrada y Operativos, para la aplicacion de las
cédulas de Procesos Sustantivos a fin de verificar el cumplimiento de la normatividad
y procedimientos en el ambito de su competencia, con el objetivo de presentar
resultados a la persona Titular del Departamento.

Verificar y revisar la informacion del listado de plazas a ocupar, convenido en el
articulo 38 del Reglamento de Bolsa de Trabajo, emitido por la Oficina de Dotacion
de Recursos Humanos a través del aplicativo SIAP-BT-WEB.

Realizar las acciones correspondientes, a fin de garantizar que la informacién que se
incluya en el SIAP, por las Secciones que integran la Oficina, sea con calidad,
veracidad, oportunidad e integralidad, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
establecido por la Secretaria de la Funcién Pulblica para la integracion de la
informacion que periédicamente se remite al Registro Unico de Servidores Publicos
(RUSP).

Realizar las acciones necesarias que coadyuven al cumplimiento de la obligacion de
presentacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses, de inicio,
modificacion, conclusion o cambio de dependencia, segun corresponda.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Notificar la obligacion de presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial y de
Intereses al personal, vigilando que el formato de “Aviso de Declaracion de Situacién
Patrimonial y de Intereses”, se encuentre debidamente elaborado y una vez firmado
por el trabajador se envie para su integracion al Expediente Histérico de los
Trabajadores, capturando la fecha en que se entregd en el SIAP.

Identificar, actualizar y mantener bajo resguardo el listado de sujetos obligados a
realizar Acta de Entrega-Recepcion.

Notificar a las personas servidoras publicas obligadas a presentar Acta de Entrega-
Recepcion, mediante el “Aviso de Entrega Recepcién”, vigilando que el formato se
encuentre debidamente elaborado y una vez firmado por el trabajador se envie para
su integracion al Expediente Historico del Trabajador.

Realizar las acciones necesarias que permitan ejercer las cargas automaticas, del
requerimiento de apertura de bolsa de trabajo que se asignan al Control Nacional de
Aspirantes (CNA).

Revisar con las areas involucradas en la actualizacion de estructuras organico-
salariales y operacion de nuevas unidades, la ampliacién y remodelacién conforme a
las plantillas autorizadas y lineamientos para su implantacion en cada caso.

Realizar las acciones necesarias para que se lleve a cabo la cobertura de plazas de
nueva creacién otorgadas para nuevas unidades, ampliacion, remodelacion,
programas meédicos, programas especiales y de las unidades en operacion, de
acuerdo con el presupuesto autorizado.

Analizar los planteamientos relativos a revision de plantillas de personal,
transformacién e incremento de nuevas plazas, con base en las normas establecidas
y presentar la evaluacién de los requerimientos al Departamento de Personal.

Identificar los puestos de Confianza Nivel y en su caso someter a la autorizacion
respectiva las opciones para regularizar estos registros a estructuras y/o plantillas
autorizadas.

Verificar que la cobertura de plazas vacantes, de programas especiales y por
conceptos extraordinarios se ejerzan en apego a la normatividad vigente; dentro del
marco de plazas y presupuesto autorizado en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada y Operativos.

Verificar que la contratacién de personal se efectle conforme a las caracteristicas de
las categorias y a las plazas vacantes existentes en las plantillas de personal
autorizadas de acuerdo con la normatividad vigente.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Atender las solicitudes de evaluacion y efectuar registros correspondientes en el
aplicativo denominado CNA del SIAP.

Verificar que el proceso selectivo del personal de nuevo ingreso de Estatuto de
Confianza “A” y categorias de base, se efectie conforme a los requerimientos de los
puestos, requisitos legales, contractuales y de la normatividad establecida, asi como
las promociones del personal de Confianza “A” y Estatuto de Confianza “A”.

Realizar los trdmites para obtener el dictamen de compatibilidad de empleos, en
aquellos aspirantes de nuevo ingreso y trabajadores que asi lo requieran, previo a la
contratacion.

Tramitar la asignacion de las matriculas de aspirantes de nuevo ingreso de Estatuto
de Confianza “A” y categorias de base, servicio social, internos de pregrado,
residentes y becarios de investigacion.

Verificar que la Seccién de Evaluacion del Comportamiento Laboral mantenga el
resguardo del material de evaluacion.

Revisar que las contrataciones de confianza para promocioén del personal, asi como
la incorporacion de plazas sobrantes por Clausula 14, por perdida de la confianza o
derivado de un laudo laboral se efectien de acuerdo con la normatividad
establecida.

Realizar la contratacion de personal de nuevo ingreso en puestos de estatuto
Confianza “A” en apego al Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto
Mexicano del Seguro Social, asi como a la normatividad establecida.

Remitir a la Oficina de Transparencia, Seguimiento y Control de Auditorias, del
Departamento de Capacitacion y Transparencia, los documentos de la evaluacion
selectiva correspondiente, las propuestas para ocupacion de plaza vacante
(Confianza “A” o “B” y base), el Contrato Individual de Trabajo (Estatuto Confianza
“A”), la Cédula de Autorizacién para la Contratacion de aspirantes de Nuevo Ingreso
Estatuto Confianza “A” y el Aviso de Declaracion de Situacion Patrimonial y de
Intereses y copia del acuse de presentacion de la Declaracién de Situacién
Patrimonial y de Intereses: inicio, modificacion, conclusion o cambio de dependencia,
segun corresponda, para la integracion al expediente histérico del trabajador.

Verificar y promover la elaboracion equilibrada del Calendario Anual de Vacaciones,
respecto del personal que integra las plantillas de las unidades de los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada y Operativos.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Solicitar a la Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras, la inclusién del
Calendario Anual de Vacaciones al SIAP y atender las modificaciones procedentes
que se generen, asimismo controlar el tramite de vacaciones del personal con tipo
de contratacion Temporal (3), Becado (7), Candidato a Bolsa de Trabajo sustituto (8)
y Médicos Residentes (9).

Verificar que las unidades de los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada y Operativos apliquen la normatividad vigente en materia de
tiempos prolongados de incapacidad y otorgamiento de licencias.

Verificar e incluir al SIAP los movimientos de personal relativos a altas, bajas,
cambios y en su caso validar la actualizacion de los registros en el &mbito de su
competencia de acuerdo con la normatividad vigente.

Actualizar en el SIAP la modificacidon de horarios y reconocimiento de antigliedad
aplicando el ajuste en dias al personal, con base en la documentacion establecida
por la normatividad.

Designar al personal que tendra acceso a la operacion del proceso de APS en el
Sistema de Administracion de Registro Biométrico (SARB); conforme la metodologia
y criterios establecidos por la Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto en
Servicios Personales, para el alta de usuarios al SIAP.

Atender los reportes de fallas de los dispositivos biométricos de huella digital,
remitidos por las unidades de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y Operativos.

Revisar que sea correcto el pago de fondo de ahorro, anticipo de aguinaldo,
aguinaldo, pagos por una vez y en su caso, efectuar los ajustes necesarios.

Verificar que las unidades de los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada y Operativos lleven a cabo la critica de nébmina, en el &mbito de su
competencia y realicen el tramite de los ajustes correspondientes.

Analizar los saldos estaticos o contrarios y, en su caso, realizar la reclasificacién y/o
la depuracion de cuentas contables correspondientes a la Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal, a fin de que no queden saldos pendientes en las mismas.

Realizar las altas, bajas y cambios, dentro del Maestro de Empleados, del PTD y
PTDAM.

Informar a la Oficina de Prestaciones respecto de la cancelacion de salarios no
cobrados; asi como de los cancelados, para la actualizacion de cuentas colectivas.
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Coordinar las acciones ante los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y Operativos, para la promocion del pago de salarios no cobrados,
aplicar oportunamente la cancelacion de salarios, asi como comunicar las
cancelaciones a las Oficinas de Prestaciones y de Ejercicio Presupuestal y
Obligaciones.

Proporcionar al Departamento de Presupuesto y Control del Gasto, la informacion
laboral del personal en estado de baja definitiva para la formulacion de liquidaciones
finiquitas y reinstalaciones.

Procurar que la forma de pago de nomina de trabajadores activos se efectlue
mediante acreditamiento en cuenta bancaria.

Verificar y atender las reclamaciones de pagos y descuentos que presente el
personal.

Ejecutar y revisar las modificaciones a programas e inclusion de nuevas rutinas en
materia de la competencia del SIAP, asi como comunicar los resultados a la Oficina
de Control del Proceso y Entidades Financieras.

Realizar y verificar que se turne a la Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras, con la documentacion comprobatoria, el reporte de las inconsistencias
identificadas dentro del &mbito de su competencia, en los aplicativos y productos del
SIAP.

Operar la normatividad vigente para la exencion de registro de asistencia.

Realizar oportunamente las retenciones y pagos del personal en cumplimiento de
dictamenes de pensién alimenticia y en su caso, de laudos por juicio laboral y
efectuar su inclusion al SIAP.

Cuantificar los conceptos e importes de las solicitudes de salarios caidos (Nomina
Ordinaria y Estatuto Confianza “A”), realizados mediante el aplicativo de planilla
digital, asimismo en caso de existir antecedente judicial, aplicar el descuento por
pension alimenticia y en su caso la recuperacion del pago de subsistencia realizado
con antelacion.

Elaborar el informe de resultados de las funciones encomendadas y presentarlo a la
persona Titular del Departamento de Personal.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién sustentadas en la
aplicacion de las leyes Generales y Federales, de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y de Datos Personales, en el &mbito de su competencia.
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50.

51.

52.

Enviar copia simple de los documentos que integran el expediente historico, previo
cotejo, a la Oficina de Transparencia, Seguimiento y Control de Auditorias.

Analizar y validar los planteamientos emitidos por las Unidades Médicas y no
Médicas, respecto a solicitudes de inclusion, exclusién y/o pagos de conceptos
asociados de Infectocontagiosidad y Emanaciones Radiactivas, en cumplimiento a
las prestaciones establecidas en el Reglamento de Infectocontagiosidad vy
Emanaciones Radiactivas, inserto en Contrato Colectivo de Trabajo vigente, para
someter a autorizacion de la persona Titular de la Coordinacion de Gestién de
Recursos Humanos.

Las deméas que le encomiende el Departamento de Personal, asi como la Jefatura
de Servicios de Desarrollo de Personal.
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