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. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién Ejecutiva de Recursos
Humanos, tiene como propodsito consignar en un solo documento, de forma
ordenada y sistematica, la informacién que describe con precision las actividades
que desarrollan las diferentes unidades administrativas que integran el area, para

alcanzar los objetivos y metas establecidas.

De manera particular, se constituye como un instrumento de apoyo administrativo,
en el que se presenta de forma esquematica y gréafica las actividades, las personas
servidoras publicas responsables de su ejecucion, documentos de apoyo y sistemas
informaticos utilizados, asi como los formatos que en su caso utilizan las areas que

conforman la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos.

Es también, una herramienta de trabajo y consulta para las personas servidoras
publicas, al servir como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de

los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

En este contexto, los capitulos que conforman el Manual de Procedimientos y de

los cuales se presenta una breve descripcion, son los siguientes:

Presentacion: Explica el contenido del manual, su utilidad, asi como los

fines y propositos generales.

Listado de Relaciona en orden progresivo el nombre de cada uno de
Procedimientos: los procedimientos que integran el presente manual.
Procedimientos: Conjunto de procedimientos que realiza el area,

conteniendo en cada uno, los apartados de nombre,

objetivo general, politicas y normas de operacion,
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descripcion de actividades, diagrama de flujo, y en su caso,

formatos.
Validacion y Contiene los nombres y cargos de las y los funcionarios
autorizacion: que elaboran, validan y dan el visto bueno al manual, asi

como la autorizacion por parte de las y los integrantes del

Pleno Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Cabe sefalar que, la elaboracién del presente documento, se realizé con la
participacion del personal que integra la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos,

contando con la asesoria y apoyo técnico de la Direccién Ejecutiva de Planeacion.

Finalmente, se destaca que la utilidad de un Manual de Procedimientos, radica en
la veracidad y oportunidad de la informacién que contiene, por lo que su
actualizacion futura, total o parcial, a través de revisiones periddicas, resulta
indispensable; principalmente cuando se efectlen procesos de reingenieria o

modernizacién administrativa.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimientos

No. Nombre Clave

Direccion de Administracion de Personal

Registro y Filiacion de los datos del personal que labora en el Tribunal

1 Superior de Justicia de la Ciudad de México, en el Sistema Autorizado DERH-001
por el Pleno del Consejo.
2 Elaboracion de Constancia de Servicios. DERH-002

Correccion de datos personales en el Sistema Autorizado por el Pleno
3 | del Consejo del personal que labora en el Tribunal Superior de Justicia DERH-003
de la Ciudad de México.

Emision de la credencial institucional para el personal de nuevo

ingreso del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México. LERF:-004

Emision de credencial institucional para el personal del Tribunal
5 | Superior de Justicia de la Ciudad de México por reingreso, DERH-005
actualizacion, credencial dafiada o por extravio.

Destruccion de credencial institucional del Tribunal Superior de

6 | Justicia de la Ciudad de México. BERRH-006
Elaboracién de Hoja Unica de Servicios del personal que labora o que

7 | prestd sus servicios en el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de DERH-007
México.

8 Elaboracién de Comprobante de Servicios del personal que labora en DERH-008
el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

9 Elaboracién de Informe Oficial de Servicios Prestados del personal que DERH-009

labora en el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Correcciéon de datos personales y laborales ante el ISSSTE de las
10 | personas servidoras publicas del Tribunal Superior de Justicia de la DERH-010
Ciudad de México.

Aviso de alta del personal que labora en el Tribunal Superior de

11 Justicia de la Ciudad de México ante el ISSSTE.

DERH-011
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Procedimientos

No. Nombre Clave

12 Aviso de movimiento de bajas al ISSSTE del personal que laboré en el DERH-012
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

13 Aviso de modificaciéon de sueldos ante el ISSSTE del personal que DERH-013
labora en el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

14 Em13|on de copias agtonzadas y/o simples de los documentos DERH-014
contenidos en el expediente laboral.

15 | Actualizacion de expedientes laborales. DERH-015

16 Apertura de expedientes de personas servidoras publicas de nuevo DERH-016
ingreso.

17 | Bajas de expedientes del Archivo Laboral. DERH-017

18 | Préstamo y consulta de expedientes del Archivo Laboral. DERH-018

Cambio de adscripcion o comisién por solicitud de las personas
19 | servidoras publicas que laboran en el Tribunal Superior de Justicia de DERH-019
la Ciudad de México.

Cambio de adscripcion o comisién del personal que labora en el
20 | Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México por solicitud de DERH-020
la persona Titular del Area Administrativa o Judicial.

Cambio de adscripcién por permuta (visto bueno de las personas
21 | Titulares de las areas) del personal que labora en el Tribunal Superior DERH-021
de Justicia de la Ciudad de México.

Cambio de adscripcion o comisién del personal que labora en el
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México por acuerdo del
22 | Consejo de la Judicatura y de la Secretaria Técnica de la Comision de DERH-022
Administraciéon y Presupuesto del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

Evaluacién psicométrica y de conocimientos a las personas candidatas
del Sindicato Mayoritario, para ocupar alguna vacante técnico-
operativo nivel O46, dentro del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

23 DERH-023
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Procedimientos

No. Nombre Clave

Evaluacién psicométrica y de conocimiento de las personas
candidatas, que fueron requeridas mediante oficio por las diversas
areas que integran el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la
Judicatura ambos de la Ciudad de México.

24 DERH-024

Movimiento de alta de personal en areas administrativas y de apoyo
25 |judicial, por nuevo ingreso, reingreso o promocion en el Tribunal DERH-025
Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Movimiento de baja de personal que laboré en el Tribunal Superior de

26 Justicia de la Ciudad de México.

DERH-026

Movimiento de Baja por defuncion del personal que laboré en el

2l Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

DERH-027

Movimiento de alta de personal en areas jurisdiccionales por nuevo
28 | ingreso, reingreso o promocion en el Tribunal Superior de Justicia de DERH-028
la Ciudad de México.

Prérroga de nombramiento del personal que labora en las areas
29 | jurisdiccionales (Salas y Juzgados) del Tribunal Superior de Justicia DERH-029
de la Ciudad de México.

30 | Creacion de Plazas en el Sistema Autorizado por el Pleno del Consejo. DERH-030
31 Cance!ac:on de Plazas en el Sistema Autorizado por el Pleno del DERH-031
Consejo.
Solicitud de emision de orden de pago nominativa a la Direccion de
32 | Politica Salarial y pagos del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad DERH-032
de México.
33 | Elaboracion del cronograma de actividades generales de los CENDI. DERH-033
34 | Tramite de solicitud de ingreso al CENDI. DERH-034
35 Er)trew_stq y valoracion de la nifia y/o el niio de nuevo ingreso y/o DERH-035
reinscripcion.
36 | Inspeccién de filtro de salud en el ingreso diario al CENDI. DERH-036
37 | Visitas escolares. DERH-037
38 | Solicitud de cambio de CENDI. DERH-038
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Procedimientos

No. Nombre Clave
39 | Imparticién de Platicas-taller en materia de desarrollo humano. DERH-039
Atencién a solicitudes de la Direcciéon de Orientacién Ciudadana y
Derechos Humanos del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
40 | México, para dar servicio de asesoria psicolégica individual a personas DERH-040
servidoras publicas del Tribunal Superior de Justicia de la ciudad de
México.
41 | Asesoria Psicolégica Individual. DERH-041
42 | Imparticién de Ejercicios Grupales de “Actitud Activa”. DERH-042
43 | Imparticiéon de Sesiones para el Fomento del Desarrollo Humano. DERH-043
44 G'rabamor: y Publicacién de videos denominados “#Capsulas de DERH-044
Bienestar”.
45 | Elaboracion y Publicacion de la “Gaceta de Desarrollo Humano”. DERH-045
Direccidn de Politica Salarial y Pagos
46 Apllqaglon Qe descuento por Mandatos Judiciales y Procedimientos DERH-046
Administrativos.
47 Aplicac?én de Qescuentos ylo reintggros d’e _ incidencias por DERH-047
ausencia/presencia de las personas servidoras publicas.
48 | Pago para ayuda de transporte. DERH-048
49 | Pago del Tiempo Extraordinario. DERH-049
50 | Compensacién por riesgo de comisarios. DERH-050
51 | Compensacion por disponibilidad de tiempo. DERH-051
52 | Compensacion por riesgo de trabajo. DERH-052
53 | Comprobacién de némina. DERH-053
54 Pagq Fie S'alarlos Caidos Ordenados por Autoridades Judiciales o DERH-054
Administrativas.
55 | Pagos por Ministerio de Ley. DERH-055
56 Otorgamiento de Vales de despensa a las personas servidoras DERH-056
publicas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
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Procedimientos

No. Nombre Clave
57 | Expedicion de copias de recibos de némina. DERH-057
Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Capitulo
89 1000 “Servicios Personales”. DER-084
59 | Pago de Honorarios asimilables a salarios. DERH-059
60 | Calculo de Pagos en demasia. DERH-060
Emision y Reposicion de Constancias de Percepciones del Impuesto
61 | sobre la Renta (ISR) retenido. BERH-GH
62 Emis_ién de angtancias de retenciones o descuentos a través de la DERH-062
némina por Solicitud.
Direccion de Relaciones Laborales y Prestaciones
63 | Control de asistencia del personal por listas. DERH-063
64 | Control de asistencia por dispositivo automatizado. DERH-064
65 | Reintegros por incidencia de la persona servidora publica. DERH-065

Atencion a solicitudes de informacion sobre sanciones de las personas
servidoras publicas requeridas por el Consejo de la Judicatura, la
66 | Contraloria del Poder Judicial, ambos de la Ciudad de México y/o las DERH-066
personas titulares de las areas del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

Seguimiento a las Actas Circunstanciadas y/o Perdida de confianza
por la o el Presidente, las o los Magistrados, las o los Jueces, la o el
67 | Oficial Mayor, la o el Director(a) Ejecutivo de Recursos Humanos, o DERH-067
cualquiera de las personas titulares de las areas del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México.

Ejecuciéon de Resoluciones emitidas por el Pleno del Consejo de la
68 | Judicatura y/o por la Contraloria del Poder Judicial, ambos de la DERH-068
Ciudad de México (Multa).

Ejecucion de Resoluciones emitidas por el Pleno del Consejo de la
69 | Judicatura y/o por la Contraloria del Poder Judicial, ambos de la DERH-069
Ciudad de México (Amonestacion).

Tramite de licencia de prejubilacién con goce de sueldo por tres

0 meses.

DERH-070
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Procedimientos

No. Nombre Clave

71 | Tramite de licencias sin goce de sueldo por promocion. DERH-071

79 Tramite de licencias con goce o sin goce de sueldo por motivos DERH-072
personales o por razones médicas.

73 Requerir_niento de medicamenj{qs, material y equipo médico, para el DERH-073
otorgamiento de la consulta médica.

74 | Consulta Médica. DERH-074
Modificaciéon por inicio, cambio o renuncia de prima adicional

78 extraordinaria  en el Seguro de Separacion Individualizado (SSI). CERH-08S

76 | Actualizacion de beneficiarios en el Seguro de Vida. DERH-076

77 Actuallzamon'del padrén de asegurgdogl en las diversas pdlizas de DERH-077
seguros que tiene contratados la Institucion.

78 | Rifa de aparatos electrodomésticos y/o electrénicos de fin de afio. DERH-078

79 | Apoyo econdmico de canastilla de maternidad. DERH-079
Apoyo econdmico para la impresion de tesis o para cubrir gastos de

80 . ; iy : . . DERH-080
cualquier otra forma de titulacién de nivel de licenciatura o posgrado.

81 Apoyo‘ econémico para la compra de lentes, cuando estos les sean DERH-081
prescritos por el ISSSTE.

82 | Apoyo de gastos por defuncién (Pago de Marcha). DERH-082

83 Apoyo econémico pa_ra la corrjpr.a de utiles escolares a las hijas o hijos DERH-083
de las personas servidoras publicas.

84 | Apoyo econdmico por el festejo del 10 de mayo (Dia de la Madre). DERH-084

85 | Apoyo econdmico por el dia del padre. DERH-085

86 | Ahorro Solidario. DERH-086
Validaciéon del padrén de infantes que asisten a las estancias del

B ISSSTE para el bienestar y desarrollo infantil. DERH-087

88 | Integraciéon de Antigliedad en el Servicio Publico. DERH-088

89 | Premio Nacional de Antigliedad en el Servicio Publico. DERH-089
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Reconocimiento a la Antigiedad por los Afios de Servicio en el
2 Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México. DERH-090
91 | Premio Nacional de Administracion Publica. DERH-091
92 | Inscripcion al Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC). DERH-092
Actualizacién de beneficiarias o beneficiarios y/o correccion de datos
93 al Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC). DERH-093
94 | Baja del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC). DERH-094
05 Préstamos ordinarios (hoja verde) del Instituto de Seguridad vy DERH-095
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
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lll. PROCEDIMIENTOS.
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Procedimiento:
DERH-001

Consejo.

Registro y Filiacion de los datos del personal que labora en el Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, en el Sistema Autorizado por el Pleno del

Objetivo general:

registro en el Sistema Autorizado por el Pleno del Consejo.

Realizar el registro y filiacién de las personas servidoras publicas de nuevo
ingreso, reingreso o promocion de las areas; Judicial, de Apoyo Judicial y
Administrativas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, para su

Politicas y normas de operacion:

1.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos Unicamente remitira a la Oficialia Mayor
las propuestas del personal técnico operativo, enlaces, homdlogos, mandos medios y
superiores, donde las personas candidatas hayan sido previamente evaluadas y los
resultados determinen que la persona candidata es viable para el puesto propuesto.

En el caso de las propuestas de personas candidatas a los niveles de mando medio y
superior (niveles 25 al 13), deberan ser sometidas a la Comision de Administracion y
Presupuesto del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, emitiendo el

Dictamen correspondiente.

Asi mismo, para el caso de propuestas de niveles de mando superior (niveles 20 al 13)
deberan contar con la previa autorizacién de la Comision de Administraciéon y
Presupuesto del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, para ser enviadas al

pleno para su dictamen correspondiente.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos a través de la Direccion de Administracion
de Personal, vigilara que las personas designadas y las personas candidatas
propuestas por las distintas areas, cubran los perfiles y requisitos establecidos en la Ley
Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México y en el Catalogo de Perfiles de

Puestos del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México autorizado, asi como
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la normativa aplicable en la materia, autorizada por el Pleno del Consejo de la Judicatura

de la Ciudad de México.

3. Cuando se trate de personal de las areas de apoyo judicial y administrativo, Unicamente
la persona titular del area estara facultada para proponer a las personas candidatas
para ocupar alguna plaza, debiendo verificar que se cumplan con los requisitos
establecidos en la Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Ciudad de México y/o de las
disposiciones normativas aplicables, quedando establecido que la personas candidatas
que no cumplan con dichos requisitos quedaran excluidos del proceso de seleccién, con
excepcion de aquellos casos que autorice la Oficialia Mayor o el Pleno del Consejo de

la Judicatura de la Ciudad de México.

4. Los movimientos de personal, solo se daran de alta en el Sistema Autorizado por el
Pleno del Consejo., siempre y cuando las personas candidatas cumplan con los
requisitos documentales de acuerdo al Catélogo de Perfiles de Puestos del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México vigente, y a su vez se cuente con el
Dictamen de Autorizacién de la Oficialia Mayor o el Acuerdo de Autorizacion de la

Comision de Administracion y Presupuesto.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Filiacién, entregara a la persona
candidata un listado que contiene los documentos requeridos para acreditar cada uno
de los requisitos del perfil del puesto al que ha sido propuesto, para continuar con el
tramite de registro presentando la documentacién requerida consistente en:

a) Solicitud de empleo institucional. Formato DERH-19 bis con Aviso de Privacidad
Simplificado;

b) Para emplear a menores de edad, se requiere tener cuando menos 16 afios de edad,
que sean aptos y cumplan con todos los requisitos establecidos en el Perfil del puesto

al que son propuestos. En caso de no contar con alguno de los requisitos documentales
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para ingreso, debera ser sometido a autorizacién por parte de la Comisién de
Administracion y Presupuesto del Poder Judicial de la Ciudad de México.

c) Curriculum Vitae, impresién sin engargolar en tamarfio carta con fotografia, con firma
autégrafa en cada una de sus hojas y fecha de elaboracion;

d) Acta de nacimiento (1) copia certificada y (2) copias simples;

e) ldentificacion oficial (2) copias simples, (credencial para votar vigente, emitida por el
Instituto Nacional Electoral (INE), o Pasaporte vigente;

f) Documento probatorio del estado civil (acta de matrimonio, constancia de concubinato,
constitucion de sociedad en convivencia, entre otros), (2) copias simples;

g) Comprobante de domicilio (excepto estados de cuenta bancarios o de telefonia celular)
no mayor a tres meses anteriores al momento de ingreso, reingreso o promocién, (2)
copias simples;

h) Para propuestas a puestos de nivel Administrativo Especializado, Técnico Operativo y
Homélogos, se requiere presentar certificado de bachillerato, y en caso de contar con
estudios de Licenciatura, Especialidad, Maestria o Doctorado, debera presentar el
documento correspondiente que lo acredite. Podra ser requerido acreditar un grado de
estudios superior y/o especializacion especifico de acuerdo al perfil del puesto al que es
propuesto;

i) Para propuestas a puestos de Carrera Judicial, Estructura y Enlace: Se requiere de
Titulo y Cédula Profesional certificados por Notario Publico en original, y (2) copias
simples;

j) Para el puesto de Pasante de Derecho, nivel J43, se requiere presentar Carta de
Pasante o acreditar el 100% de la licenciatura en Derecho, (2) copias simples;

k) Constancias Laborales, la persona interesada debera presentar copia simple de los 3
ultimos recibos de némina y/o constancia de pago en efectivo, emitido por el ultimo
contratante; *Solo para propuestas en areas Administrativas o de Apoyo Judicial.

I) Pre Cartilla o Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional, o bien constancia emitida
por la autoridad correspondiente que avale el cumplimiento o el proceso en que se

encuentra el tramite, (2) copias simples;
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m) Examen médico (original), debera contener el nombre, Cedula Profesional y firma del

médico que lo extiende, con fecha no mayor a tres meses para el momento de ingreso,
reingreso o promocion, (2) copias simples;

Escrito bajo protesta de decir verdad que no se encuentra laborando en otra
dependencia gubernamental, este formato es proporcionado por la Jefatura de Unidad
Departamental de Registro y Filiacién (original);

La persona candidata de nacionalidad extranjera debera acreditar su personalidad,
ingreso y estancia en el pais (a través de pasaporte), asi como exhibir el documento
expedido por el Instituto Nacional de Migracién dependiente de la Secretaria de
Gobernacién mediante el cual acredite su situacién migratoria, asi como la autorizacién
y temporalidad para trabajar; lo anterior adicional a los requisitos establecidos en el
Procedimiento de Registro y Filiacion y el cumplimiento del perfil de puesto al que sea
propuesto la candidata o el candidato;

Para puestos o funciones de chofer, debera contar con licencia de conducir para
automovilistas, tipo “A” o “D” vigente, segun sea el requerimiento, (2) copias simples;
Registro Federal de Contribuyentes emitido por el servicio de Administracién Tributaria
(SAT), bajo el Régimen de Sueldos y Salarios, (2) copias simples;

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), expedido por la Secretaria de
Gobernacién, RENAPO, (2) copias simples;

La persona candidata de nuevo ingreso, debera entregar necesariamente DOS
fotografias sin retoque o manipulacion digital, ovaladas blanco y negro de frente para
filiacién, en papel mate con fondo blanco, sin sombras, sin maquillaje, cabello recogido,
con la frente y oidos descubiertos sin aretes y en caso de hombre si tiene barba o bigote,
debidamente recortado dejando descubierta la comisura de la boca;

DOS fotografias ovaladas blanco y negro de perfil derecho para filiacién (con las mismas
especificaciones del inciso “s”);

Filiacion, En caso de provenir de otra dependencia de Gobierno de la CDMX, presentar
una copia simple legible de su ultima Filiacién, acompafada por un recibo de némina,

y “tu;

el alta o baja de la dependencia de procedencia, esto omitira los puntos “s
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