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A nombre de quienes trabajamos en la Secretaria de Finanzas y Planeacion
del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, les damos la mas
cordial Bienvenida.

Les exhortamos a sumarse a las acciones con responsabilidad, dedicacion y
esmero, y a que sus habilidades y experiencias se unan a las de su equipo de
trabajo.

Contribuyendo asi de manera significativa al logro de los
objetivos de la Administracion Publica Estatal
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Subdireccion de Recursos Humanos - RRHH

Departamentos

Control de
Plazas y
Néminas

Control de
Personal

Seguridad
Social

Departamento
de
Digitalizacion y
Dispersion de
la NOdmina

ADMINISTRACION

Direcciéon General de
Administracién
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Contenido

Requisitos de Nuevo Ingreso

e Condiciones
Generales de
Trabajo

e Documentos
Personales

e Registro de
Datos
Personales

Disposiciones de Orden y Disciplina

e Secretaria de Finanzas
e Yy Planeacién

: SEFIPLAN ‘ SUBSEFA

o Gafette de
Identificacion

e Registro de
Huellas

¢ Incidencias
e Permisos

e Comisiones
e \acaciones

e Dias de
Descanso

Subsecr

etaria de Finanzas
y Administracién

Sistema Electronico de RHRH— Permisos

ADMINISTRACION

Direccion Genera | de
Administracion

Consulta de
Comprobante de Pago

Solicitud de Permisos
Solicitud de Constancias

Actualizacion de Datos
Personales

Constancia de
Percepciones y
Retenciones

Manual de Servicios
RRHH para empleados

Solicitud de No de
Calculo para ISR

Registro de Periodo
vacacional

Consulta de Registro de
Asistencia
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Requisitos de Nuevo Ingreso

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz

Clausula 1. Las Condiciones Generales del Trabajo tienen por objeto regular la
relacion de trabajo entre la Entidad Publica denominada Poder Ejecutivo del
Estado, sus Dependencias Centralizadas y Entidades Paraestatales. De igual forma
determinar las disposiciones a que deberan sujetarse los titulares de las citadas
Dependencias y el personal que jerarquicamente depende de las mismas, asi
como el personal en lo individual.

Clausula 5. Cuando en las areas de trabajo de alguna Dependencia de la Entidad
Publica, en las que por necesidades propias o especificas se requiera de normas o
lineamientos de trabajo adicionales, éstos seran fijados por separado por el titular
de la Dependencia, oyendo la opinion del Sindicato.
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Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz

Clausula 13. Para ingresar como personal trabajador a alguna de las
Dependencias de la Entidad Publica, se requiere :

\/ Ser mayor de 16 aios.

‘/ Ser de nacionalidad Mexicana

\/ Aprobar los examenes de Admision que aplique la Dependencia

\/ Tener los conocimientos y escolaridad que requiera el puesto

\/ Otros
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Requisitos de Nuevo Ingreso

Clausula 14. Los examenes de admision de los aspirantes se elaboraran,
practicaran y calificaran por personal trabajador de las Dependencias de la
Entidad Publica.

Bolsa de Trabajo

Requisitos:

‘/ Escrito dirigido al area de Recursos Humanos

Curriculum Vitae

‘/ Copia de constancia o titulo del altimo grado de estudios
‘/ Copia de Credencial
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Requisitos de Nuevo Ingreso

Entrega de Documentos Personales

El personal de nuevo ingreso debera entregar los siguientes documentos en el
Departamento de Control de Personal de la Subdireccion de Recursos Humanos:

/Curriculum Vitae . ‘g .
‘/ Certificado Médico reciente

/ Constancia de No Inhabilitacion o
‘/ Comprobante de Domicilio

/ Fotografia tamano infantil
‘/ Numero de Seguro Social (IMSS)

/ Acta de Nacimiento
‘/ Credencial de IFE o INE (copia)
/ Certificado Grado Maximo de Estudios

Contrato de Banorte para el pago

/ Clave Unica de Registro de Poblacion de Némina

/ Registro Federal de Contribuyentes (SAT)
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1.- NOMBRE (3)Y APELLEDOS:

TARIETA DE IDENTIFICACION

2.- DOMICLID:

5.- LIMGARY FECHA DE NACMIENTOD:
&.- REGETRO FEDERAL DECONTRIBUY ENTES:
8- BTADD CVIL

7 .- NACIDNALIDAD:

9 - CORRED ELECTRONICO:

10.- BCOLARDAD:

11.- N*LMAS.

12.-CALRP. Pulgar

13.- NOMBREY DOMICILIO DEL CONYUGE

Derecho

14 .- NOMBREY FECHA DE NACIMENTO DE LOS HINDS:

15.- NOMEREY DOMICLIO DE LOS PADRES:

14 .- EMPLED ASK:NADD:

17 - CATEGORIA:

18.- ADSCRIPCOM

19.- FECHA DEL PRIMER MOVIMENTO:

20.- EDAD:

22.- BTATURA:

24 - COMPLEXIONFISICA:
2&.- COLOR DE PELD:
28.- FRENTE

30.- COLOR DEONYS
32.- TAMANC DEBOCA:

34 .- OBSERVACIONES:

FILIACIGH

Pulgar
lzquiends

21 .- SEXO:

23.- PESO:
25 .- COLOR DE PIEL:

27 .- FORMA DECARA:

29 - CEAS:

31.- FORMA DE NARLE:
33.- SENAS PARTICULARES

XALAPA . VER..A 30 DE ENERO DE201%9

FIRMA
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COMPLEX IO (Delgada, Robusta o Gresa)

COLOR (Blanco, Moreno o A piiomado)

COLOR DE PELD (Negno, Rubio, Castano, Entrecanc o Cano)
FORMA DE LA CARA (Redonda o Alingada)

FRENTE {Estrec ha, Medim o Grande)

INDICACIONES ACLARATORIAS

2-  CEAS (Escasaxs, Regubires, Pobladas)

4-  COLORDEOKYS (Negros, Cafés, Verdeso Azuks)

G- FORMA DELA NARIZ (Chata, Regubir, Recta o Agullein)
fi-  TAMAMND DE LA BOCA (Chica, Regular o Grande)

10.-

SENAS PARTICULARES (Adens de los anteriores datos, bos que
EBmen nis b atencidncomo ccatrices, amres, et )

HisTORICO DE MOVIMIENTOS

LUGAR DE
TIPO DE MOVIMIENTO CATEGORIA ADSCRIPCION
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TARIETA DE IDENTIFICACION

L- HOWERED {5 YAPCLLIDOS:

2.- DM KL 2800

A-TELEFOHD:

- LUCAR ¥ FECHA DE HACIW ICH TO:

E- AELCETRAD FEDCRAL DE OOH TRIQU ¥DH TIS: F-HACIOHALIDAD:

- G5 TADD CMIL: .- CORRED ELECTROH KD

10~ ESCOLARIDAD:

LL-H® LHES, ZLCURR Pulgar
- Dexechn
12- HOMERC ' COM KCILID DEL COM TUSE:
W E WO DOMKILE
L4.- HOMERE ' FECHA DF HACIMICHTD DE LOG HIKG:
LE- HOMERE ' DOM KCILID DE LS PADRLS:
16~ EMPLED) A5 ISHADD: 17 CATESO R
L& - ADSCRIPCIOH:
19- FECHA DEL PRIMER MOWIMIEH TO
FiLIACIOE
20 [DAD: 2L-500 Pugar
22.- (S TATURA 22 pLsc Lagierdo
24, COMPLEXION FEICA: 2L-COLOR O PIEL:
26.COLOR OF PELO: 27.- FORMA DE CARK
28 EREHTE: 20Ol
M- COLOR DF QU3 IL- FORMA DE HARE:
W TAMARD DE ROCK 72-5EHAS PARTICULARES:

- OE CAYACIOHES:

HALAFA, VER A 17 DE ENERD DE 0B

DECLARD QUE FUICHTERADO PREWIAMEH TE DEL AVEO DE PRIVACIDAD DE DATCS RECARADOS CH CL SETEMA DE DAY FERSDEALES PAEA LA GESTIN
IDE FERSCMAL DE LA SECEETAKM DE FEANZAS T FLANEACK, CH TERMWIHOS DO LA LEY CEL PARA LA TU TELA DO DATOS PORS OHALLS CH CL CSTADD DE
WERACAMZ ¥EUS LIHEAHICH TOS.

e

i
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IHDICACIONES ACLARATORIAS

1- COMPLEXION (Daigada, Robusia o Guea)

3-  COLOR (Do, Homno o Apliomdo)

5-  COLOR DE PELO Hegro, Pubio, Cxtano, Enincano o Cano)y
7-  FORMA DE LACARS | Redonda o alngada)

2 EREHTE { Isimcha, Medbra o Granda)

2o CEMS (ExEs, Regulns, Poblads)

4-  COLOR DE 0035 {Hegros, Cake, Wardes o Aniks)

G- FORMA OO LA HARE [Chaia, Regubr, Recia o Agu i)
H-  TAMARD O LA DOCA (Chka, Regubr o Granda)

10 SCHAS PARTICULARLS (Aderes ok bos anierions daios, bos qua
laren rEe batencion como ckairkes, bmanes, gic )

HisTorico DE MOVIMIENTOS
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www.cgever.gob.mx
http://sistema3.cgever.gob.mx/ConstanciasVer/Publico/Index.aspx

VERACRUZ “
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DEL ESTADO = Contraloria
General del Estado
Contraloria General Sistema de Expedicidn de Constancias de No Inhabilitacidon v de Registro de Sancion M Regesar Wpverificar Constancia

AYISO IMPORTANTE

L& EXTEMSION PARA ATEMCION YA CAMEID AHORA MARQLIE 3797,

P ASOS PARA LA EXPEDICION DE COMNSTANCLA DE MO IMHABILITACION

1 Generar Formato de pago en s OWH clic Aqui
2 Llenzr el formarto de solicitud de Consmncia de Mo Inhabilimcidn Agqui
3 Impresion de Constancia de Mo Inhabilimcoién Aqui

HORARIO DE ATEMCION DE LAS SOLICITUDES YA SISTEKA

* De lunes aviernes Cdias habiles) de 2002 15:00 hrs v de 16:00 2 18:00 hrs.
MLUEWA PRESEMTA CIOMN DE LAS COMNSTAMCIAS, COMOCELAS AQUI‘

REC OMEMDACIOMES

= Preferiblernente, utilizar como navegador otras diferentes s Internet Explorer.

= Mecesitard su identificacian oficial en foro ambos lados) Archivo jpg, .png. o .bmp

+ Tendr que identificar claramente la autoridad donde ingresam a laborar

+ Esnecesario proporcionar un correo electranico personal, donde se le remitis 2 informacian del trimite.

» Unawver hecho el pago en coalquier institucian, esperar un plazo de 48 horas, sin contemplar los sabados, domingos y dias festivos, e ingresar al paso mimero 2 para continuar con el lenado de la solicitud de su
Constancia de Mo Inhabilimoidn.

AREA EMCARGADA DEL TRAMITE
REQUISITOS

PASOS PARA LA OBTEMCION DE LA COMSTANCIA DE MO IMHABILITACION

SRH | Departamento de Control de Personal |



Constancia No Inhabilitacion

et VERACRUZ “
i GOBIERNO . cc E
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Contraloria General

EXPEDICION DE C ONSTANCIA DE NO INHABILITACION
IMFORKMACION PARA GEMERAR EL FORMATO DE FaGo OVH

Registro Federalde Contribuyentes (RFC)- (7]
Homno: bove:

Primer Ape Bdo

*Encasode tener soly unape lido, debera anctark eneste campo

Segunco A pe Bido:

Hombre ()

Cormeo Elec tronico [7]

Enviar

SRH | Departamento de Control de Personal |



VERACRUZ ) -

GOBIERNO - L CGE

DEL ESTADD M .5 « Contraloria
General del Estado

Contraloria General

EXPEDICIGN DE C ONSTANCIA DE NO INHABILITACION
Faso 2

*LINA VEZ REALEADO EL PAGO, SE WERA REFLEWMDO EN La OWH & Las 48 HRS. POSTERIORES 51N CONTEMPLAR SABADOS, DOMINGOS ¥ DS FESTWOS, POR LO QUE SE SUGIERE QUE REALICE LA CONSULTA UNS WEZ TRANSCURRIDD ESE LAPSO DE TIEMPO.

Registro Federalde Contribuye ntes (RFC)-
Homoc bve:

Linea de Capturax

Enwviar

SRH | Departamento de Control de Personal |
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Contraloria
General del Estado

Contraloria General  Sistema de Expedicion de Constancias de No Inhabilitacién v de Registro de Sancién

EXPEDICION DE CONSTANCLA DE NO INHABILITACION
Faso 3

Folio de Sequimientoc

Consultar
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DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA,
ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA

SISTEMA DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO
INHABILITACION Y DE REGISTRO DE SANCION

[BATOS DEL SOLICITANTE

R.F.C: .
NOMEBRE:

INFORMACION DEL TRAMITE

Tipo de Constancia: CONSTANCIA DE NO INHABILITACION
Namero de Constancia: 38584/2018

Fecha de Expedicién: 08/dic/i2018

Vigencia de la Constancia: 05/ene/2019

Folio de Seguimiento: JUMV-VUYX95XSFM

La autencidad de este documento se podra verificar en la siguiente liga:
hitp-/sistemas3.cgever.gob. mx/ConstanciasVer/publico/Consulta aspx

VALIDEZ DEL DOCUMENTO

Esta constancia es valida exclusivamente para las Dependencias y Entidades del Poder Ejeculivo del Estado de
Veracruz, la cual permitira dar cumplimiento a lo dispuesto por la normatividad.

NORMATIVIDAD APLICABLE:

Articulo 59, de la Ley General de Responsabilidades Adminisirativas,
Articulo 35, de |2 Ley de Responsabilidades Administrativas para el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley namero 563 de Firma Elecironica Avanzada para el Estado de Veracruz de Ignacio de ia Llave y sus Municipios.
Articulo 210, del Codigo Financiero para el Estado Libre y Soberano de Vi 1z de Ignacio de la Liave
Articulo 7, del Cédigo de Procedimientos Administratives para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave,

ficulo 22 Bis, del Cédigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.
Anticulo 4, fraccién Hll, inciso b, 25 y 26, inciso b, fraccién XXV y XXVI, del Reglamento Interior de la Contraloria General
Convenio celebradoe por el Ejecutivo Federal por conducto de la entonces Secretaria de la Contraloria General de la
Federacion y el Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave el 22 de Febrero de 1990,
Acuerdo celebrado por el Ejecutivo Federal por conducto de ka Secretaria de la Funcién Piblica y el Ejecutivo del Estado
de Veracruz de Ignacio de fa Llave, publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 18 de oclubre de 2005.

DUDAS ©.ACLARACIONES

Direccién General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcion Pablica. Direccidn: Felipe Carriflo Puerto N° 20, pianta
baya, zona Centro, codigo postal 91000, de la Ciudad de Xalapa, Veracruz.

Teléfono: 01 (228) 8184500. extensiones 3799, 3727 6 3742,

Correo Electrénico: sistemaconstanciasg@egever gob mx

FIRMA DIGITAL

HaDKxO10PEmWFnGBUEG75G Qk84j3wyBIz3F gktzs CK+46455S TuGILfAN/SbQuzGBUeKGd8e+VES0pfwtxX
7VfzBd CkQEPvO0WAEeC480pyeShABKQNerPprO30VPTSNE|IbRWXGLNTYG2UDwyZj4anmSctactMbFrxmn
UwHL38U8x 1hQTWBUSNyMyFyRq1NM7Ky058uME ZuwxGBIiGI1z/UJRWI3SBe3IK8i2E 1eQkSdur/E2y82TB5
ngkRPw7WCaZGZQKGJgXSBDTLVuMbClLsDkaOFMTkgiV4rUa+Rp+WSGNzCltCBsONVclhgyTsyiRvdybo SRH | Departamento de Control de
AYadYphzew==

Personal |



VERACRUZ SUBSEFA ADMINISTRACION
GOB' ERNO Subsecretaria de Finanzas Direccién General de
DEL ESTADO y Administracién Administracion
VERACRUZ * CGE
GOBIERNO e
@ DEL ESTADO Y. Ganors o Euaco
DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA,
ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
SISTEMA DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO
INHABILITACION Y DE REGISTRO DE SANCION
Constancia Namero o 38584/2018 ) S - -
Fecha de Expedicién - '_:o_erEugo1s - o - - )
Fecha de Vencimiento 05/enef2019

Nombre del Solicitante
Autoridad donde ingresara a SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

laborar
Estatus B ; ;ﬁoAlhhébilitédo ' -
Firma Electrénica HaDKx010PEmMWFnGBUE G75GQk84j3wyBIz3F qktzsCK+46455S TUGILIIN/SbQuzGB

UeKGdB8e+VESOpwixX7VIzBdCkQEPvI0WAEeC480pyeShABKkQNerPprO30VPTsNE|
IbBRwXGLNTyG2UDwyZj4anmSctactMbF nemnUwHL33UBx1hQTWBUSNyMyFyRg1NM
7TKy0SBUMEZuwxGBIiGIzZ/UJRWJ3SBe3IK8I2E1eQkSdur/E2y82fTBSKImkRPW7WCa2
GZQKGJgXs8DTLVUMbCILsDDkpOFh+TkgjVarUa+Rp+WSGNzCHCBsONVclhgy TsyiR
vdyboRAYadYphzew==

SRH | Departamento de Control

de Personal |



5.5 VERACRUZ
@88 GOBIERNO
87 F DELESTADO

- s taria de Fi Subsecretaria de Finanzas Direccion General de
* chlre ana_ . € Finanzas y Administracion Administracion
vy aneacion

0. SEFIPLAN SUBSEFA | ADMINISTRACION

www.imss.gob.mx/imssdigital

IMSS

Es una estrategia para evolucionar al IMSS y
adaptarlo a la nueva realidad de servicios digitales,
mediante un nuevo modelo de atencion, con la
puesta en marcha de canales modernos

Servicios mas

médica via web

paraingresar al
cSeritorioVirtual

——

“App IMSS Digital |
© 0 O

El Escritorio Virtual: Es una zona personalizada de
tramites y servicios 100% digitales.

SRH | Departamento de Control de Personal |
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Requisitos de Nuevo Ingreso

Registro de Datos Personales

Derivado de los documentos personales se:

v

Apertura su Expediente de
Personal.

Complementa la Tarjeta de
Identificacion.

v

Complementan la
designacion de
beneficiarios de seguros

SUBSEFA ADMINISTRACION

Subsecretaria de Finanzas
y Administraciéon

Genera su Numero de
Personal.

v
v

f Incorpora al Seguro Social

Asigna Numero de Cuenta
de Nomina.

Registran los datos en los
Sistemas de Nomina.

v

SRH | Departamento de Control de Personal |



7. . . p
2oy vemacruz  fFSE: SEFIPLAN | SUBSEFA ADMINISTRACION
{ } DEL ESTADO RELN. secretaria de Finanzas e s | e aoner™ 9

X y Planeacién

VERACRUZ

COMIFRSNO DEL ESTADO

FormaTo UNICo DE DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
¥ CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO

DEPEMDENCIA:

DATOS GEMERALES.

HOMERE DEL TRABAJADMDR:

RF.C: | | TELEFONO] DIRECCION: J
LOCALIDAD: MUNICIPIO:

BENEFICIARIOS DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR). {E@LD PERSOMNAL CON PLAZA)
DATOS DE LOS BENEFICIARIOS
NOMERE COMPLETO DEL BENEFICIARIO PARENTESCO PORCENTAJE | FECHA DE NACIMIENTO

Es mi voluntad designar a los beneficiarios antes sefialados, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 12, fraccion W y articulo 15,
fraccion Il del decreto constitutive del Fideicomise Publico para la Administracion del Fondo del Sistema de Ahomo para el Retiro de los
trabajadores al servicio del Gobiemno del Estado de Veracruz de Ignacio de |a Llave, reformado mediante Decreto publicado en la Gacseta
Cficial del Estade Mo. 153 de fecha 2 de agostc de 2004. El Comité Tecnico del Fideicomiso autorizara la entrega del saldo que
cormmesponda de acuerdo con los términos del Contrato de Fideicomiso, a los beneficiarios gque consten en esta designacion, quedando
liberado de toda responsabilidad si, posteriormente a la fecha de emision del pago comespondiente, se recibe nueva designacicn de
beneficiarios o resclucion emitida por autoridad judicial.

SRH | Departamento de Control de Personal |
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BENEFICIARIOS DEL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL. [Eﬂ'LD PERSOMNAL CON PLAZA Y CONTRATO)
DATOS DE LOS BENEFICIARIOS

NOMERE COMPLETO DEL BENEFICIARID PARENTESCO PORCENTAJE FECHA DE NACIMIENTO

BENEFICIARIOS DE FINIQUITOS. (TODO EL PERSOMAL)

DATOS DE LOS BENEFICIARIOS
NOMERE COMPLETO DEL BENEFICIARID PARENTESCO PORCENTAJE FECHA DE NACIMIENTO

Mota importante: En todas las designaciones, en el caso de gue se desee nombrar beneficiarios a menores de edad, se estara a lo
dispuesto en la Legislacion Civil vigente. La designacién que se hiciera de un mayor de edad como representante de menores
beneficiarios, durante la mincria de edad de ellos legalmente puede implicar que se nombra beneficiaric al mayor de edad, quien en todo
caso solo tendra una obligacian moral, pues la designacion que se hace de beneficiarios en un contrato de seguros le concede el derecho
incondicionado de disponer de la suma asegurada.

Declarn que fui enterado previamente del aviso de privacidad de datos, en términos de la Ley 581 para la Tutela de Datos Personales en
el Estado de Veracruz, y sus Lineamientos.

XaLAPA, VERACRUZ, 4 DE DE 201 __

FIRMA
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VERACRUZ

COMLERSNGD DEL ESTADD

Formato Unico pE DESIGHACION DE BENEFICIARIOS
¥ CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO

DEPENDENCIA: | |

DATOS GENERALES.

NOMERE DEL TRABAJADOR: | |

APELLIDG PATERNO APELLID0 MATERND NOMBRE[S]
RF.C. | TELEFOND] DIRECCION: |
LOCALIDAD: MUNICIPIO:

BENEFICIARIOS DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR). [StﬁLO PERSONAL CON PLAZA)
DATOS DE LOS BENEFICIARIOS
NOMBRE COMPLETQ DEL BENEFICIARIO PARENTESCO PORCENTAJE | FECHA DE NACIMIENTO

Es mi veluntad designar a los beneficiarios antes sefialades, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 12, fraccion V y articulo 15,
fraccion |Il del decreto constitutivo del Fideicomise Publico para la Administracion del Fondo del Sistema de Ahomo para el Retiro de los
trabajadores al senvicio del Gobiemno del Estade de Veracruz de Ignacio de |a Llave, reformado mediante Decreto publicado en la Gaceta
Oficial del Estade No. 153 de fecha 2 de agosic de 2004. El Comité Técnico del Fideicomiso autorizara la entrega del saldo que
corresponda de acuerdo con los términos del Contrato de Fideicomiso, a los beneficiarios que consten en esta designacion, quedando
liberado de toda responsabilidad si, posteriormente a la fecha de emision del pago comespondiente, se recibe nueva designacion de
beneficiarios o resolucien emitida por autoridad judicial.

BENEFICIARIOS DEL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL. [SGLO PERSOMNAL CON PLAZA Y CONTRATO)
DATOS DE LOS BENEFICIARIOS
NOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIARIO PARENTESCO PORCENTAJE | FECHA DE NACIMIENTO

BENEFICIARIOS DE FINIQUITOS. (TODO EL PERSOMAL)
DATOS DE LOS BENEFICIARIOS
NOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIARIO PARENTESCO PORCENTAJE | FECHA DE NACIMIENTO

Nota importante: En todas las designaciones, en el caso de gue se desee nombrar beneficiarios a mencres de edad, se estara a lo
dispuesto en la Legislacion Civil vigente. La designacién que se hiciera de un mayor de edad como representante de menores
beneficiarios, durante la minoria de edad de ellos legalmente puede implicar gque s& nombra beneficiario al mayor de edad. quien en tado
caso solo tendra una obligacién moral, pues la designacién que se hace de beneficiarios en un contrato de seguros le concede el derecho
incondicionado de disponer de la suma asegurada.

Declarc que fui enterado previamente del aviso de privacidad de datos, en términos de la Ley 581 para la Tutela de Datos Personales en



VERACRUZ . t * SEFIPLAN SUBSEFA ADMINISTRACION
GO BlERNO MBS 5 o Secretaria de Finanzas Subsec;n?taria .(?e Finanzas DireCACiAén Ge_r)eral de
DEL ESTADO — y Administracién Administracién

e Yy Planeacién

Disposiciones de Orden

y Disciplina
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Disposiciones de Orden y Disciplina

Gafete de Identificacion

La clausula 59 fraccidon XVIII de las Condiciones Generales de Trabajo establece que una
de las obligaciones de los trabajadores es: « Portar en lugar visible el gafete de identificacion, en el

horario de labores »

GAFETE PUESTOS DE MANDO

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Nombre(s)
; Secretorio de Finanzas
Apellidos
y Ploneacién
Puesto
SE AGRADECERA A TODAS L AS AUTORIDADES
V- ADMINISTRATIVAS, JUDICIALES YM{& ITARES
OTORGAR AL PORTADOR DE LA PRESENTE, LAS
ERACKQZ ATENCIONES Y FACHL IDADES NECESARIAS PARA
ME LLENA DE ORGULLO EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.
No. Personal: 000000 s
NSS: 0000000000 = = Tel (228] 842 14 00, ext 3075 en XaigpaVer.

o019 2020 2021 2022 2023 2024

GAFETE PUESTOS OPERATIVOS

:T: SEFIPLAN

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

FIRMA

Nombre(s)

Apellidos Subsea’etq';.a de If:fmnzas y
Administracion
Adscripcién
La psrsonu que encuenge estaidentinicacion en
caso de extravio, se agradecerd remitiria o enviaria
TERACKQZ af Deportamente de Controf de Personal de esta
ME LLENA DE ORGULLO Dependencia.

No. Personal: 000000
NSS: 00000000000 Tel {228 842 14 00, ext 3075 en Xolgpo Ver.

2019 J 2020 2021 2022 2022 2024

el

SRH | Departamento de Control de Personal |



VERACRUZ .
GOBIERNO ¢
DEL ESTADO =

: SEFIPLAN SUBSEFA

Subsecretaria de Finanzas
=)

I'Iv e Secretaria de Finanzas v Administracién

y Planeacién

* o

Disposiciones de Orden y Disciplina

Registro de Huella — Ubicacion de Dispositivos

La clausula 59 fraccion lll de las Condiciones Generales de
Trabajo del Poder Ejecutivo establece que una de las

obligaciones de los trabajadores es:

ADMINISTRACION

Direccion General de
Administracion

«Asistir puntualmente a sus dreas de trabajo para
realizar oportunamente sus labores, cumpliendo

con los requisitos de registro de asistencia, que en

El Registro de Control y Asistencia en la Secretaria se hace mediante
dispositivos electrénicos con reconocimiento de huella digital
ubicados en lugares estratégicos de acuerdo a cada centro de

cada caso se establezcan»

trabajo. La Secretaria actualmente cuenta con 22 dispositivos para

OHE Coatepec

Edificio de la Sefiplan
Patrimonio del Estado
Bodega de Banderilla
OHE Xalapa

OHE Xalapa Animas
OHE Veracruz

OHE Coatzacoalcos
OHE Cordoba

el registro de asistencia, distribuidos de la siguiente manera:

[y
H

BB B B B B B e
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VERACRUZ ° SUBSEFA ADMINISTRACION
GO BI ERNO ® _l-I SSEtFIdpFLAN Subsecretaria de Finanzas Direccion General de
DEL ESTADO ‘=2 ecretaria de Finanzas y Administracién Administracion

y Planeacién

Disposiciones de Orden y Disciplina

Incidencias Incidencias son todos los registros que se encuentran fuera de los
rangos de tolerancia del horario de entrada y salida asignado, las
cuales estan sujetas a sancion. Estas se clasifican en:

Retardos Sanciones

4 A
Cuando registre su hora de entrada después de 10 / \
minutos de horario asignado, y hasta 30 minutos
después (por ejemplo: entre 8:11 y 8:40).

Estas suceden en los siguientes casos, y se reflejan en el recibo

. de nédmina con la clave 90:
Por cada 3 retardos acumulados por quincena, se

aplicara un descuento de medio dia de sueldo, que sera

\reflejado en el recibo de nomina con la clave 91. ) e Registrar su entrada sin justificacion después del minuto 40
de su hora oficial de entrada.

¢ No checar entrada y salida.

Inasistencias

eChecar antes de 30 minutos la entrada matutina o vespertina.

4 a

Cuando no registre su hora de entrada y

salida sin justificacion alguna. eChecar después de 30 minutos la salida matutina.

En este caso, se descontara el dia de sueldo; eChecar antes de su hora oficial de salida en el turno matutino
el cual sera reflejado en el recibo de o vespertino.

némina con la clave 92. \ /
L J

SRH | Departamento de Control de Personal |



VERACRUZ .
GOBIERNO ¢
DEL ESTADO =

y Planeacién

Disposiciones de Orden y Disciplina

* SEFIPLAN SUBSEFA ADMINISTRACION

-
l I, e Secretaria de Finanzas

Subsecretaria de Finanzas Direccion General de
y Administracion Administracion

Permisos

Los servidores publicos tienen derecho a los siguientes permisos, los

cuales se deben tramitar en el Sistema de Recursos Humanos en la
direccion electronica intranet.veracruz.gob.mx:

(Se puede utilizar para recorrer la)
entrada, anticipar su salida o
ausentarse dentro de la jornada.
Exclusivamente se pueden disponer
dos al mes, siempre que no sean el

\mismo dia. y

Médico o salida al IMSS

4 )

Cuando el servidor publico presente un
problema de salud que requiera atencion
médica, o en su caso por tener una cita
médica y/o practicar examenes clinicos. En
este caso, el Servicio Médico otorgara el
permiso a través del Sistema; posteriormente
se debe presentar la receta o constancia de la
clinica o presentar la incapacidad.

- J
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VERACRUZ .
GOBIERNO ¢
DEL ESTADO °

. SEFIPLAN

-
l I, e Secretaria de Finanzas
y Planeacién

Disposiciones de Orden y Disciplina

Permisos

ADMINISTRACION

Direccion General de
Administracion

SUBSEFA

Subsecretaria de Finanzas
y Administracién

Los servidores publicos tienen derecho a los siguientes permisos, los cuales

deben tramitar en el Sistema de Recursos Humanos en la direccion electrdnica

intranet.veracruz.gob.mx:

Econdmicos

/Corresponde a ausentarse todo el dia con goce)
de sueldo. Se tiene derecho de seis al ano, como
maximo se pueden otorgar dos al mes, y no
podran concederse en los siguientes casos:

] elunesy viernes.

eAntes o después a dias festivos o periodos
vacacionales.

eAntes o después de licencias con o sin goce de

\_sueldo. Y,

4 )

Permisos con goce de sueldo por
fallecimiento de algin familiar, de
acuerdo a lo siguiente:

* 4 dias por tratarse de padres, hijos o
—| cényuge.

* 3 dias por tratarse de hermanos

* 2 dias por abuelos o padres del
conyuge.

- J
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Por Lactancia

VERACRUZ .
GOBIERNO ¢
DEL ESTADO =

: SEFIPLAN SUBSEFA

]-I Secretaria de Finanzas Subsecretaria de Finanzas
1i=iviy e y Administracion

y Planeacién

Disposiciones de Orden y Disciplina

ADMINISTRACION

Direccion General de
Administracion

Permisos Los servidores publicos tienen derecho a los siguientes permisos, los cuales
deben tramitar en el Sistema de Recursos Humanos en la direccion

electrdnica intranet.veracruz.gob.mx:

De Paternidad

A 4 p
Permisc? a madres con hij'os.en periodo de Permiso que otorga para ausentarse
lactancia, de una hgra diaria en un lapso por 5 dias habiles, a partir del
de 6 meses, a partir de la fecha en que nacimiento del hijo, presentando el
term!na la mcapaadad, es'te permiso sera | acta de nacimiento o constancia
tramitado mediante escrito del jefe de emitida por la clinica, lo cual deberd
area ante la Subdirecciéon de Recursos ser enviado mediante escrito por
Humanos. parte del jefe de area .
\§ J

\§ J

A cuenta de Vacaciones

Permiso para ausentarse a cuenta de los dias de vacaciones pendientes
por disfrutar o vacaciones anticipadas del proximo periodo vacacional.

SRH | Departamento de Control de Personal |



VERACRUZ .
GOBIERNO ¢
DEL ESTADO =

. SEFIPLAN

-
'l I, e Secretaria de Finanzas
y Planeacién

SUBSEFA

Subsecretaria de Finanzas
y Administracién

ADMINISTRACION

Direccion General de
Administracion

Disposiciones de Orden y Disciplina

Permisos IRt publicos tienen derecho a los siguientes permisos, los cuales

deben tramitar en el Sistema de Recursos Humanos en la direccion

electrdnica intranet.veracruz.gob.mx:

Por cuidados Médicos
[

Permiso para cuidados médicos de un
familiar padres, hijos, esposa o esposo,
(hasta 4 dias), con constancia expedida
del Instituto Mexicano del Seguro Social,
que avale tal situacion y se hayan agotado
Sus permisos economicos.

\

Por Estudios

4 )

Permiso para asistir a eventos de
capacitaciéon o de superacion profesional,
debidamente autorizados por su superior

g J

- J
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VERACRUZ SEFIPLAN SUBSEFA ADMINISTRACION

GOBlERNO l.I s t de Fi Subsecretaria de Finanzas Direccion General de
DEI_ ESTADO = yepciraen:::lone Inanzas y Administracion Administracion

Disposiciones de Orden y Disciplina

Para justificar las ausencias de los servidores publicos, con motivo de
Licencias y/o licencias y/o incapacidades, se aceptaran los certificados expedidos por el
Incapacidades Instituto Mexicano del Seguro Social, por el periodo que éste senale.

Licencias sin goce de sueldo

4 )

Seran solicitadas con 5 dias de anticipacion, periodo en que deberan ser
autorizadas. Por consecuencia, ningun empleado debera abandonar sus
funciones asignadas hasta recibir la autorizacidn o negacion.

Al vencimiento de la licencia, el servidor publico debera presentarse en
su area de adscripcion.

\_ J
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VERACRUZ

- SEFIPLAN SUBSEFA ADMINISTRACION

GO BlERNO =TT = . - Subsecretaria de Finanzas Direccion General de
DEL ESTADO < QLEL At S?ﬁ;‘?zgagf Finanzas y Administracién Administracion
Disposiciones de Orden y Disciplina
Licencias y/o En los casos de ausencias de los servidores publicos, con motivo de licencias
. y/o incapacidades, se aceptaran los certificados expedidos por el Instituto
Incapacidades

Mexicano del Seguro Social, por el periodo que éste senale.

Incapacidad con goce de sueldo Incapacidades nulas
(

™ 4 ™\
Cuando acredite el Servidor Publico

No son procedentes los
: _ ) justificantes o incapacidades con
estar incapacitado para trabajar,

como consecuencia de

efectos retroactivos, es importante
enfermedades o accidentes, que

resaltar que Unicamente se

_ _ : consideran validas las
constituyan un riesgo de trabajo. incapacidades emitidas por el
. ) Instituto Mexicano del Seguro
Social.
Por gravidez - /

7

N\

Las mujeres disfrutaran de licencia con goce de sueldo por 90 dias a partir de la fecha
qgue se expida la incapacidad prenatal.

.

J
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VERACRUZ

* SEFIPLAN SUBSEFA ADMINISTRACION

GOB'ERNO s ia de Fi Subsecretaria de Finanzas Direccion General de
DEL ESTADO d yepclger::;:alo: fnanzas y Administracién Administracién
( UNIDAD MEDICA EXPEDIDORA DELEGACION "CERTIFICADO DE INCAPACIDAD SERIE D ot el
“EX 6 l U 831880 . = NUMERO DESEGU
- 4 i o 4 A N |
UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR DE DELEGACION NOMBRE DEL {LOS) PATRON(ES) = - Sl
ADSCR")CK)N s A LT] "H,A—::...;~.._ - el A R b YO
v % e R Ay =
INICIAL [SESECRTE|RECAIDA DIAS AUTORIZADOS (LETRA) NUMERO T, o4zl DIA MES
L] S
RAMO [ CONTROL NATERNIOAD Soo—_OA | MES
DE I
SEGURO i : : e R 5
prosasEREssol - ' G J"‘lpp
R
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

. i e
El asegurado a quien se entrego copia de este documento se encuentra incapacitado para trabajar a partir de la fecha y durante
periodo que se indican en este duplicado.
Si el asegurado regresare a sus labores antes de la terminacién del periodo de incapacidad senalado en este documento, el patrén debe
avisar inmediatamente y por escrito a Prestaciones Economicas del Instituto, para que este efectie los ajustes que procedan en el pago del subsid
Los riesgos profesionales ocurridos durante periodos de incapacidad reconocidos por el IMSS quedaran a cargo del patron.

DUPLICADO PATRO!
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

y Planeacién

. SEFIPLAN

e Secretaria de Finanzas

SUBSEFA

Subsecretaria de Finanzas
vy Administracién

ADMINISTRACION

Direccion General de
Administracion

Incapacidad

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SGUEIDAD Y SOUIRAKEIAL SOCIAL

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

CERTIFICADO DE INCAPACIDAD
TEMPORAL PARA EL TRABAJO

Pagina 2 de 3

21 22380R

NSS : 6586-vo-us35 MnUNREVALY mLanw.

MARIA LETICIA ESQUIVEL VICTORIA

CURP: EUVL680301MVZSCTO5

SEXO: FEMENINO

DELEGACION: VERACRUZ NORTE

UNIDAD:UMF NO. 66 CVE PTAL. 310215252110
CONSULTORIO: 7 TURNO: VESPERTINO

DOCUMENTO IDENTI‘FICACI()N VEL ADEUURAUUILAR T ALLA
DE SALUD Y CITAS MEDICAS

NUMERO DE IDENTIFICACION: :

Serie y Folio XLL014796

Unidad Médica
Expedidora
UMF No. 66
UMF Adscripcion

UMF No. 66

Tipo Incapacidad

INICIAL

Ramo de Seguro
enfermedad general
Probable Riesgo

Nivel Atencién

1
Delegacién Adscripcion

Veracruz Norte

Dias Autorizados(Letra)
tres

D a

Certifi de Incanarcidad Cavin

Veracruz Norte
Patrén(es)

GOBIERNO DEL ESTADO
DE VERACRUZ ...

Namero A partir del
3 19/08/2015
Control Maternidad Expedido el
NO 19/08/2015

Dias Acumulados

N

Secretarios

Trabajo

NO (1)

El asegurado a quien se entregd copia de este documento se encuentra incapacitado para trabajar a partir de la fecha y durante el
periodo que se indica en este duplicado.

Si el asegurado regresare a sus labores antes de la terminacién del periodo de incapacidad sefialado en este documento, el patron
debera avisar inmediatamente y por escrito a Prestaciones Econdmicas del Instituto, para que éste efectie los ajustes que procedan en

el pago del subsidio.

nte periodos de incapacidad reconocidos por el IMSS quedaran a cargo del patron

través del formato ST-1 aviso para

Los riesgos profesionales ocurridos dur:

o0 de\Trabajo o Probable Riesgo debera enterar al Instituto a
£n un 13pso no mayor a 24 horas

En caso de estar marcado como Rie;
calificar probable riesgo de trabajo

Matricula

Nomore y irma aer meaico que autoriza
NO APLICA

NO APLICA

matricuia

Nomure y nirma uer meaico
10739947

1
RICARDO ALEJANDRO PASTRANA RINZON

COPIA PATRON

e Fmalmza
,\\'a @ef‘e'a de ,4

RECIBIDO
20 AGO 2015

06
%

2

‘% DEPARTAMENTO DE &
<. CONTROL DE &
PERSONAL \»‘Q

e Recurs>

%a

http://11.102.31.11:9080/ServiciosAuxiliares/ImpIncapacidad2.jsp?numCi... 19/08/2015
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VERACRUZ M- Taia |- I A
GOBIERNO : =I=]= : g:E:eEialdginanzasN
DEL ESTADO ® ——" . y Planeacién

Disposiciones de Orden y Disciplina

Comisiones

0 Oficial todo el Turno.

Q Entrada o Salida Oficial

ADMINISTRACION

Direccion General de
Administracion

SUBSEFA

Subsecretaria de Finanzas
y Administracién

Vacaciones

Dos Periodos al ano: Verano e Invierno.

Q Seis meses ininterrumpidos de laborar.
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ADMINISTRACION

Direccion Genera | de
Administraciéon

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

- . . secretaria de Finanzas
e Secretaria de Finanzas v Administracién
e VY Planeacion

. SEFIPLAN ‘ SUBSEFA
Sub

Sistema Electronico de

RRHH - Permisos
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Registro — Consulta Comprobante de Pago
Sistema Electronico de RRHH - Permisos

intranet.veracruz.gob.mx

Portal del Servidor Pablico Gobierno del Estado de Veracruz Comeo Electrénico | Directorio Telefén

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Inicic Servicics en Linea Recursos Humanos Tramites Capacitacion Normatividad Informatics Msnusles Descargss

Servicics en Linea para

Administradores (RRHH)

M-—- el A '| leracruz TABLERO DE AVISOS

S i s @n Lines para
Emplesdos (RRHH) je diciembre > Manusl de Identidad Visusl Veracuz
2018-2024

-

> Centro de Servicios Compartidos |
Consulte el Manual de Ususrio para la
Gestion de Citas

> Recomendacioness para una
NavEgacion segura y proteger NUEstros
dstcs personales en Intemet

> Calendaric Oficial 2019 de dias de
VE RA. : R U Z descanso obligstorio para los empleados
al servicio del Poder Ejecutivo dgel
Estado de Versoux
G O B I E I t N O ¥ Calendario Oficial 2018 de dias de

descansc obligatorio para los empleados

al secvicio del Poder Ejecutivo del
Estado de Versouz

> Directoric de Instituciones con

Programas y Servicios dirigidos s Nifiss,
Nifics y Adolesocentes en el Estado de

Veracuz

SERVICIOS EN LINEA

? Servicios en Linea para Empleados
(RRHH)

> Formasto Unico de Designacién de
Beneficiarios

> Centro de Atencién a Usuarios (CAU)


http://intranet.veracruz.gob.mx/

SUBSEFA ADMINISTRACION

@ vz 5 SEFIPLAN

DELESTADD NG ypanecin

¥

Sistema Electronico de RRHH

Para poder hacer algun tramite usted necesita un Usuario v una Contrasena

51 usted ya cuenta con Usuario y Contrasefia, favor de dar click en alguno de los siguientes botones:

Consulta Comprobante
e de Pago E Solicitud de Permisos

Actualiracion de

Solucitud de Constancla Datos Personales

(‘ Constancia de Descargar Manual
E E i Precepciones y Servicios RRHH para
. Retenciones Empleados

Registro de Periodo

Solicitud de
Vacacional

Mo Cilculo de ISR

Consulta de Registro
de Asistencia

« 5i usted desea REGISTRARSE dé click agqui

» Para CAMBIAR CONTRASENA 0 CORREQ ELECTRONICO dé click aqu

;Ha olvidado su contrasena?
a favor de comunicarse al telefono 8 42 14 00 Ext. 3064 v 3011
en horario de 08:00 a.m. a 03:00 p.m.
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x VERACRUZ - T |- M SUBSEFA ADMINISTRACION
{ GOBIERNO : 5l=l"; : SSECE:BEGIC’B:#!QSN Subsec.rettarl’a ld’e Finanzas Diregci‘én CEITJETEN de
1= DEL ESTADO > L1, A v Planeacién y Administracion Administracion

Disposiciones de Orden y Disciplina

DereChOS Clausula 58 de las Condiciones Generales de Trabajo establece que los trabajadores al

servicio de la Entidad Publica tendran derecho a:

i=  Desempeiiar las funciones propias de i=  Que les proporcione los materiales, herramientas y
su categoria y puesto. equipo necesarios para el desemperio de sus
22 Percibir los salarios que les funciones;
correspondan por su trabajo. i2=  No ser separados de sus empleos, salvo por causas
5= Obtener estimulos y recompensas. debidamente justificadas que se establezcan en las
CGT o en la Ley

Intervenir en los concursos y B

movimientos escalafonarios i Ocupar el puesto que desempeniaba al ausentarse,
cuando se reintegre al servicio después de ausencia

por enfermedad, maternidad, suspension, etc.

Disfrutar de los permisos o licencias

con o sin goce de sueldo de acuerdo a ) )
las CGT i= Las madres durante los primeros seis meses de

lactancia tendran derecho a una hora de descanso
diario para alimentar a sus hijos

Recibir un trato cordial y respetuoso

por parte de los funcionarios, asi como o o B
de sus Jefes iz Asistir a eventos de capacitacion o de superacion
profesional que se establezcan

s= Disfrutar de los descansos y vacaciones N o )
que se establecen las Condiciones. H Partlapar_en actlwc_lades c:ult.urales y deportivas
que organice la Entidad Publica;

i=  Que se le acredite en su expediente las
notas buenas y de mérito.
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J5, VERACRUZ
GOBIERNO
§7/F DEL ESTADO
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ADMINISTRACION

Direccion General de
Administracion

Clausula 59 de las Condiciones Generales de Trabajo establece que los trabajadores al

servicio de la Entidad Publica tendran obligaciones:

& Cumplir con diligencia los deberes inherentes a su

responsabilidad;.

i Registrar su domicilio particular en Recursos

&2 Guardar absoluta discrecion sobre los asuntos de

que tenga conocimiento.

Humanos, y dar aviso de cualquier cambio (10 i= Acreditar las ausencias a sus labores por
enfermedad, unicamente con certificados médicos

dias)

B  Asistir puntualmente a sus dreas de trabajo para
realizar oportunamente sus labores; = Devolver

&8 Tratar al publico, a sus jefes, a sus compaieros y
subordinados, con la atencidn y cortesia propias
de sus funciones, absteniéndose de toda palabra
o acto que pueda relajar los principios de
autoridad, disciplina y respeto a la dignidad

humana;

& Tratar siempre los asuntos oficiales a su cargo,
con su jefe inmediato, esto es, sin salvar
conductos, excepto que el superior de ambos asi

lo determine;

8 Someter en primer término ante su jefe
inmediato, cualquier problema que siendo de
cardcter personal, se relacione con sus labores en

la Secretaria.

(IMSS en un plazo de 24 horas).

oportunamente los materiales o

articulos de consumo no usados en el servicio;

conservar

en buen estado y limpios los
instrumentos, vehiculos, maquinaria, equipos y
demds bienes que se les proporcione para el
desempeiio de sus labores;

88  Hacer entrega, de acuerdo con las disposiciones

en vigor,

de los fondos, valores, bienes y
documentos que estén a su cargo antes de
separarse del servicio, o bien cuando sean
requeridos para ello;

22 Asistir a los Institutos de Capacitacion para

#8 Prestar auxilio cuando por siniestro o riesgo
inminente, peligre el personal o los bienes de la

Secretaria;

mejorar su preparacion y eficiencia, dentro o
fuera de las horas de trabajo;
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Disposiciones de Orden y Disciplina
PrOhlbICIones Clausula 60 de las Condiciones Generales de Trabajo establece que queda

prohibido a los trabajadores:

8  Realizar dentro de su jornada, labores ajenas a su 88 Acudir a sus labores bajo los efectos de bebidas
trabajo; embriagantes, narcoticos o drogas enervantes, o
introducirlas con fines aviesos o consumirlas

i=  Aprovechar los servicios del personal o del equipo ) :
durante sus jornadas de trabajo;

a su cargo para asuntos propios o beneficio
particular; 28 Fumar en consultorios, oficinas, pasillo, servicios

i Desatender su trabajo injustificadamente aun de hospitalizacion, urgencias, quiréfanos, etc.

cuando permanezca en su sitio; 22 Ingerir alimentos en las dreas de trabajo;
& Ausentarse de sus labores en su jornada, sin el 28 Ser procuradores o gestores de asuntos privados
permiso correspondiente; que tengan relacion con la Entidad Publica aun
® Efectuar colectas, rifas, tandas o ventas de fuera de sus horas de trabajo;
articulos dentro de su centro de trabajo; i Sustraer u ocultar cualquier documento o
informacion que estén relacionados con su

&8 Sustraer de la Entidad Publica utiles de trabajo,
herramienta, materias primas o elaboradas,
alimentos, medicamentos o cualquier insumo; &2 Acompanarse durante la jornada de labores de

familiares, adultos o nifios, o personas ajenas a la

Entidad Publica; y

trabajo;

i Portar armas dentro de la Entidad Publica,
excepto el personal del servicio de vigilancia que
por la indole de su trabajo esté autorizado para &8 Efectuar trabajos de indole particular en su
ello; Dependencia y dentro de su jornada de trabajo,

excepto los casos en el reglamento especifico del

i=  Permanecer en la Entidad Publica después de su ; ] .
drea privada en los hospitales.

jornada de trabajo sin causa justificada y la
autorizacion correspondiente;
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