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| 1. OBJETIVO

Atender con la debida oportunidad las peticiones formuladas por diversos Organos o Areas de este
Alto Tribunal, con el objeto de elaborar y dar tramite en tiempo y forma a los contratos de servicios
profesionales por honorarios, asimilables a salarios.

- 2, ABREVIATURAS Y GLOSARIO

CSPHAS
Contrato de Servicios Profesionales por Honorarios, Asimilables a Salarios.

DGPC
Direccidn General de Presupuesto y Contabilidad.

DGRHIA
Direccion General de Recursos Humanos e Innovacion Administrativa,

DRL
Direccién de Relaciones Laborales.

SCAS
Subdirector de Contratos Asimilables a Salarios.

SJP
Secretaria Juridica de la Presidencia.
3. MARCO JURIDICO
3.1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Art. 94.- Se depaosita el ejercicio del Poder Judicial de la Federacion en una Suprema Corte de Justicia,
en un Tribunal Electoral, en Tribunales Colegiados y Unitarios de Circuito y en Juzgados de Distrito.

Art. 100 - El Consejo de la Judicatura Federal sera un 6rgano del Poder Judicial de la Federacion con
independencia técnica, de gestion y para emitir sus resoluciones.
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La Suprema Corte de Justicia elaborara su propio presupuesto y el consejo lo hara para el resto del

Poder Judicial de la Federacion, sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo séptimo del articulo 89 de

esta Constitucion. Los presupuestos asl elaborados seran remitidos por el Presidente de la Suprema

Corte para su inclusidn en el proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion. La administracién

de la Suprema Corte de Justicia corresponderd a su Presidente.

3.2. LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

ARTICULO 1o.- £l Poder Judicial de |la Federacion se ejerce por:

|.- La Suprema Corte de Justicia de la Nacion,

ARTICULO 14.- Son atribuciones del presidente de la Suprema Corte de Justicia:

I.- Representar a la Suprema Corte de Justicia y llevar su administracion;

ll.- Tramitar los asuntos de la competencia del Pleno de la Suprema Corte de Justicia, y turnar los

expedientes entre sus integrantes para que formulen los correspondientes proyectos de resolucion.

3.3. REGLAMENTO ORGANICO EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE LA SUPREMA CORTE
DE JUSTICIA DE LA NACION

Artlculo 4o.- Para efectos del ambito de aplicacién del presente Reglamento, el Presidente tiene las
siguientes atribuciones administrativas:

|.- Representar a la Suprema Corte y llevar su administracion;

I.- Dictar las medidas necesarias para el buen servicio y disciplina en las oficinas de la Suprema Corte,;
Articulo 50. Los Comités de Ministros estaran integrados por el Presidente y los dos Ministros que aquél
designe.

Articulo 6o.- El Comité de Gobierno y Administracién, con caracter consultivo y de apoyo a la funcion
administrativa encomendada al Presidente, tendra, en su caso, las siguientes atribuciones:

lLalV. ..

V. Autorizar la creacién y transformaciéon de los puestos y de las plazas necesarias para el
funcionamiento de la Suprema Corte, previo dictamen favorable del Oficial Mayor, cuando exista
suficiencia presupuestal para ello;

VI. Autorizar la contratacién de prestacion de servicios profesionales subordinados asimilables a
salarios, previo dictamen favorable del Oficial Mayor, cuando exista suficiencia presupuestal para ello,

VIl a XIL. ...
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Las atribuciones antes dispuestas no limitan el ejercicio directo de las facultades de administracién que
corresponden al Presidente en términos del articulo 100 Constitucional.

Articulo 9. Los titulares de las areas tendran las siguientes atribuciones:
| l.aXIl. ...

XIV. Suscribir, dentro del ambito de su competencia, los contratos de prestacion de servicios
profesionales subordinados asimilables a salarios que hayan sido autorizados, con el caracter de
administrador del contrato, en union con la Direccion General de Recursos Humanos e Innovacion
Administrativa, asl como llevar el seguimiento y control de la ejecucion y su cumplimiento,

‘ XV.a XV, ...

Articulo 22. El Director General de Recursos Humanos e Innovacion Administrativa tendra las siguientes
:,_ atribuciones: [

lLaX. ...

XI. Suscribir los contratos de prestacion de servicios profesionales subordinados asimilables a salarios
autorizados;

‘ XIl. 2 XXXIV. ...

\ 3.4. ACUERDO DEL COMITE DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION EN SESION DEL VEINTE DE
MARZO DE DOS MIL DOCE.

Se faculta al Oficial Mayor a renovar los contratos de prestadores de servicios profesionales por
honorarios o autorizar sus prérrogas, sin necesidad de presentarias a la consideracion de este Comité
de Gobierno y Administracion, cuando estos ya han sido previamente autorizados por este 6rgano
colegiado; siempre y cuando sigan existiendo las mismas caracteristicas de los contratos y sus
necesidades.

‘4. POLITICAS DE OPERACION

| 4.1. Son responsables de la aplicacion det presente procedimiento, la DGRHIA y los servidores
' publicos de la SCJN que intervengan en la contratacion de personas fisicas bajo el régimen de
honorarios y asimilables a salarios

4.2. Previo a la contratacion de prestacién servicios profesionales, asimilables a salarios, los Organos
o Areas solicitantes deberan asegurarse de contar con los recursos suficientes en la partida
presupuestal correspondiente.

4.3. Los funcionarios y érganos facultados para autorizar la contratacion de personal de prestacion
de servicios profesionales, asimilables a salarios son los siguientes:
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¢ Sefior Ministro Presidente
e Sefioras Ministras y sefiores Ministros de Ponencia
s Comité de Gobierno y Administracién

4.4. Una vez que la solicitud de contratacion de prestacidn servicios profesionales, asimilables a
salarios haya sido autorizada por los funcionarios y érganos correspondientes, el Organo o Area
solicitante debera hacer una peticion por escrito a la DGRHIA para que elabore el CSPHAS
respectlivo, con 15 dias de anticipacion a la vigencia del referido contrato.

4.5. La celebracion del CSPHAS sdélo procedera en casos debidamente justificados, siempre que el
Organo o Area cuente con los recursos presupuestales autorizados y no pueda satisfacer las
necesidades de esos servicios con las plazas autorizadas, para lo cual, debera gestionar
previamente el respectivo dictamen de procedencia y razonabilidad que expide la DGRHIA.

4.6. El Organo o Area solicitante debera acompadar a su peticién la documentacién que contenga los
datos completos de la propuesta, la certificacion de suficiencia presupuestal para cubrir las
erogaciones correspondientes y el dictamen de procedencia y razonabilidad, asi como el
documento en el que conste la autorizacion respectiva.

4.7. Tratandose de un CSPHAS para la Presidencia, la DRL requisitara por friplicado el formato de
“Cédula de Autorizacion de Honorarios”, documento que formaliza la autorizacion.

4.8. Asimismo, el Organo o Area solicitante debera adjuntar a su peticién de elaboracién de contrato,
fotocopia de la siguiente documentacion correspondiente a la persona a contratar:

Acta de nacimiento

Identificacion oficial

Comprebante de domicilio

Comprobante de ultimo grado de estudios

Cédula profesional (en caso que se requiera)

Comprobante de RFC

Comprobante de CURP

Recibo de honorarios (si procede)

Fotografia (cuando as! lo requiera el Organo o Area contratante)

Tratandose de la contratacion de personas extranjeras, ademas de los requisitos anteriores,
deberan acreditar que cuentan con el correspondiente permisc para trabajar, emitido por el
Instituto Nacional de Migracion de la Secretaria de Gobernacidon de los Estados Unidos
Mexicanos

4.9. La peticion debera contener una breve descripcion de las actividades que va a desarroliar el
prestador de servicios, para que sea incluida en el contrato respectivo.

4.10. El Titular del Organo o Area solicitante debera designar en la solicitud a un servidor publico
de su adscripcion para que funja como Administrador del Contrato.
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4.11. El CSPHAS sera de caracter temporal y se utilizara para cubrir remuneraciones a la persona

fisica que preste un servicio personal de manera independiente, sin formar parte de la plantilla
del Alto Tribunal.

4.12. La vigencia del CSPHAS no excedera del 31 de diciembre del ejercicio presupuestal que
corresponda.

4.13. El sefior Oficial Mayor se encuentra facultado para renovar los contratos de prestadores de
servicios profesionales, asimilables a salarios o autorizar sus prérrogas, sin necesidad de
presentarias a la consideracion de este Comité de Gobierno y Administracion, cuando estos ya
han sido previamente autorizados por este érgano colegiado; siempre y cuando prevalezcan las
mismas caracteristicas y condiciones de los contratos, asi como las necesidades que les dieron
origen.

4.14. La Titular de la DGRHIA conjuntamente con &l Administrador del Contrato suscribiran el
mismo.

4.15. E! Administrador del Contrato, una vez que firme y recabe la firma del prestador de servicios
en el respectivo contrato, debera sacar y conservar una copia fotostatica del mismo para su
control.

4.16. La DGPC, una vez que registre el CSPHAS, conservara un ejemplar para su control y
devolvera el otro ejemplar a la DGRHIA.

4.17. El prestador de servicios deberd presentar un informe mensual de actividades a entera
satisfaccion del Administrador del Contrato.

4.18. El Administrador del Contrato debera recibir y revisar mensualmente del prestador de
servicios el recibo de honorarios correspondiente y gestionar el pago respectivo ante la DGPC

419, El Administrador del Contrato debera informar mediante oficio a la DGPC que ha recibido
los servicios prestados a entera satisfaccion y debera revisar que el recibo original de honorarios
cumpla con los requisitos fiscales correspondientes para anexarlo al oficio de gestion de pago.

4.20. La DGPC debera gestionar el pago una vez que el Administrador del Contrato le haya
informado que recibid los servicios prestados a entera satisfaccion y le haya enviado el recibo
original de honorarios cumpliendo con los requisitos fiscales correspondientes.

4.21. El pago mensual de honorarios devengados, correspondientes a los servicios prestados por
las personas fisicas contratadas, en ningun caso podra ser mayor al salario mensual que perciba
un Asesor de Mando Superior, range “A”", al servicio de este Alto Tribunal.
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Directora General
de Recursos
Humanos e
Innovacién
Administrativa

Director de
Relaciones
Laborales

Subdirector de
Contratos
Asimilables a
Salarios

Profesional
Operativa

Subdirector de
Contratos
Asimilables a
Salarios

Director de
Relaciones
Laborales

Subdirector General
de Administracién y
Desarrollo de
Personal

Director de
Relaciones
Laborales
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i 5. DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

Inicio del Procedimiento

Recibe y turna la peticién del Organo o Area solicitante a
efecto de que proceda a elaborar el CSPHAS.

Recibe y turna para su revision el oficio de peticion de
elaboracion de conirato, documentacion soporte vy
documentos personales del prestador a contratar.

Recibe y revisa la documeniacion soporte y documentos
personales del prestador a contratar y turna.

.El Organo o Area solicitante es la Presidencia?
No: Continua en la Actividad No. 39

Si: Requisita por triplicado la Cédula de Autorizacion de
Honorarios para recabar firma del Titular del
Organo o Area solicitante, elabora oficio para envio,
lo rubrica y turna.

Revisa la Cédula y el oficio y si esta de acuerdo rubrica éste
(itimo y turna.

Revisa la Cédula y el oficio y si esta de acuerdo rubrica éste
ultimo y presenta.

Revisa la Cédula y el oficio y si esta de acuerdo rubrica éste
ultimo y devuelve.

Recibe Cédula y oficio, solicita firma de la Titular de la
DGRHIA.

HOJA 6 DE 22
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DOCUMENTO
GENERADO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Directora General
de Recursos
Humanos e
Innovacion
Administrativa

Director de
Relaciones
Laborales

Subdirector de
Contratos
Asimilables a
Salarios

Profesional
Operativa

Directora General
de Recursos
Humanos e
Innovacion
Administrativa

Director de
Relaciones
Laborales

Subdirector de
Contratos
Asimilables a
Salarios

Profesional
Operativa

Subdirector de
Contratos
Asimilables a
Salarios

Revisa |la Cédula y el oficic y si esta de acuerdo firma éste
ultimo y devuelve para su envio.

Recibe y da instruccién de envio

Coordina el envio, recibe acuse y turna

Archiva acuse.

Recibe oficio junto con los tres ejemplares de la Cédula de
Autorizacion de Honorarios firmada por el Titular del Organo
o Area solicitante.

Firma las Cédulas y da instruccién que se elabore oficio
dirigido al Titular de la DGPC para que firme la Cédula y
recabe firmas del Oficial Mayor y del Ministro Presidente.

Solicita se elabore el oficio para la DGPC.

Instruye se elabore oficio.

Elabora oficio, lo rubrica y presenta para revision.

Revisa el oficio y si esta de acuerdo lo rubrica y presenta.

Oficio
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19 | Director de Revisa el oficio y si esté de acuerdo lo rubrica y presenta.
Relaciones
Laborales

20 | Subdirector General | Revisa el oficio y si esta de acuerdo lo rubrica y devuelve.
de Administracion y
Desarrollo de
Personal

21 | Director de Solicita firma de la Titular de la DGRHIA,
Relaciones
Laborales

22 | Directora General Revisa y si esta de acuerdo lo firma y devuelve para envio.
de Recursos
Humanos e
Innovacion
Administrativa

23 | Director de Recibe y da instruccion de envio.
Relaciones
Laborales

24 | Subdirector de Coordina el envio de! oficio junto con los tres tantos de la
Contratos Cédula, recibe acuse y turna.

Asimilables a
Salarios

25 | Profesional Archiva acuse
Operativa

26 | Directora General Recibe los ires tantos de la Cédula de Autorizacion de

de Recursos Honorarios firmadas por el Titular de la DGPC, por el Oficial
Humanos e Mayor y por el Ministro Presidente.
Innovacién

Administrativa

27 Da instruccién para que se envie un tanto al Organo o Area
solicitante, otro tante a la DGPC y el tercer tanto para el
expediente que integre el SCAS.

28 | Director de Solicita elaboren oficios para el Organo o Area solicitante y
Relaciones para la DGPC y entrega un tanto de la Cédula para
Laborales resguardo en la Subdireccidn de Contratos Asimilables a

Salarios.
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Subdirector de
Contratos
Asimilables a
Salarios

Profesional
Operativa

Subdirector de
Contratos
Asimilables a
Salarios

Director de
Relaciones
Laborales

Subdirector General
de Administracion y
Desarrollo de
Personal

Director de
Relaciones
Laborales

Directora General
de Recursos
Humanos e
Innovacion
Administrativa

Director de
Relaciones
Laborales

Subdirector de
Contratos
Asimilables a
Salarios

Profesional
Operativa

PRACTICAS JUDICIALES

ACTIVIDAD

Instruye se elaboren oficios y entrega un tanto de la Cédula
para resguardo en el archivo,

Archiva Cédula y elabora oficios, los rubrica y presenta para
revision.

Revisa oficios y si esta de acuerdo los rubrica y presenta.

Revisa oficios y si esta de acuerdo los rubrica y presenta,

Revisa oficios y si esta de acuerdo los rubrica y devuelve.

Solicita firmas a la Titular de la DGRHIA.

Revisa y si esta de acuerdo los firma y devuelve para envio.

Recibe y da instruccién de envio

Coordina el envio de los oficios junto con las Ceédulas,
recibe acuses y turna.

Archiva acuses.

HOJA 9 DE 22
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ELABORACION
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GENERADO [

Oficios
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N RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘ GENERADO |
39 | Subdirector de Revisan que la informacion esté completa.
Contratos
Asimilables a
Salarios y
Profesional
Operativa i Estad completa la informacion?
40 | Profesicnal No: Elabora oficio al Organo o Area solicitante, | Oficio de no
Operativa exponiendo las razones de la no procedencia. | procedencia
(Continua en la Actividad No. 42)

41 Si: Elabora proyecto de contrato, con base en la |Proyecto de
documentacién recibida del Organo o Area |contratoy
solicitante, asimismo elabora el respective oficio | Oficio SJP
dirigido a la SJP. J

42 | Subdirector de Revisa el proyecto de contrato junto con el oficio para su :

Contratos envio o el oficio de no procedencia y si estad de acuerdo

Asimilables a rubrica el oficio correspondiente y presenta.

Salarios
43 | Director de Verifica el proyecto de contrato y su oficio o €l oficio de no

Relaciones procedencia y si estd de acuerdo rubrica el oficio

Laborales correspondiente y turna.

44 | Subdirector General | Revisa el proyecto de contrato y su oficio o el oficio de no
de Administracion y | procedencia y si estd de acuerdo rubrica el oficio

Desarrollo de correspondiente y devuelve.
Personal
45 | Director de Solicita Ia firma de la Titular de la DGRHIA.
Relaciones
Laborales LEsta de acuerdo con el proyecto y su oficio o con el oficio
de no procedencia?

46 | Directora General SI: Firma el respectivo oficio e instruye para su envio a
de Recursos la SJP para su dictamen o al Organo o Area
Humanos e solicitante para que cumplimente la documentacidn
Innovacion o informacioén solicitada, respectivamente.
Administrativa

47 No: Devuelve para gue se realicen las correcciones

correspondientes. (Regresa a la Actividad No. 41)

.Se envia el proyecto de contrato y su oficio?
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| DOCUMENTO

‘ RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD GENERADO

Subdirector de No: Envian el oficio de no procedencia al Organo o Area
Contratos solicitante, reciben acuse de recibo y archivan.
Asimilables a

Salarios y Fin de Procedimiento

Profesional

Operativa

49 Si: Entrega a la SJP para dictamen y archiva acuse.

50 |[Directora General Recibe el contrato con las observaciones de la SJP y turna
de Recursos para realizar, en su caso, las modificaciones sugeridas.
Humanos e
Innovacion

Administrativa

51 | Director de Recibe y revisa el contrato y lo turna para realizar, en su
Relaciones caso, las modificaciones sugeridas.
Laborales

52 | Subdirector de Recibe el contrato y revisa las modificaciones, e instruye se
Contratos realicen, en su caso, las modificaciones sugeridas.
Asimilables a
Salarios

53 | Profesional Realiza las modificaciones si hubieren, y obtiene la version | Contrato
Operativa final del contrato e imprime tres tantos, elabora oficio para | definitivo y Oficio

envio al Organo o Area solicitante y envia a revision.

54 | Subdirector de Revisa la version final del contrato y el oficio, si esta de
Contratos acuerdo rubrica éste Gltimo y turna.
Asimilables a
Salarios

55 | Director de Verifica la versién final del contrato y el oficio, si esta de
Relaciones acuerdo rubrica éste Ultimo y turna.
Laborales

56 [ Subdirector General | Revisa la version final del contrato y el oficio, si esta de
de Administracion y |acuerdo rubrica este ultimo y devuelve.

Desarrollo de
Personal

57 | Director de Solicita firmas de la Titular de la DGRHIA.
Relaciones
Laborales
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Directora General
de Recursos
Humanos e
Innovacion
Administrativa

Director de
Relaciones
Laborales

Subdirector de
Contratos
Asimilables a
Salarios y
Profesional
Operativa

Directora General
de Recursos
Humanos e
Innovacién
Administrativa

Director de
Relaciones
Laborales

Profesional
Operativa

Subdirector de
Contratos
Asimilables a
Salarios

Directora General
de Recursos
Humanos e
Innovacion
Administrativa

HONORARIOS, ASIMILABLES ASALARIOS Y

PRACTICAS JUDICIALES

ACTIVIDAD

Revisa el contrate y su oficio, si esta de acuerdo firma por
triplicado el primero y en original el segundo e instruye su
envio.

Instruye se envie el oficio con los contratos

Remiten tres ejemplares del contrato al Organo o Area
solicitante, mediante oficio para que recaben las firmas
tanto del prestador de servicio camo del Administrador del
Contrato

Recibe del Administrador del Contrato los tres ejemplares
del contrato debidamente firmados por las partes para
tramitar su registro y turna.

Recibe y turna al SCAS los tres ejemplares del contrato
para que los resguarde e instruye se realice el oficio dirigido
a la DGPC para el registro del contrato y el oficio para
recabar el acuse de recibo del prestador de servicios.

Elabora un proyecto de oficio para solicitar el tramite de
registro del contrato y otro proyecto de oficio para solicitar
el acuse de recibo del contrato del prestador de servicios.

Revisa los proyectos de oficios y si estd de acuerdo los
rubrica para luego recabar las rubricas del DRL y del
SGADP, y los presenta junto con los tantos del contrato,
segun corresponda, a la Titular de la DGRHIA para su
aprabacion.

Revisa y en caso de estar de acuerdo firma el oficio dirigido
al Titular de la DGPC y el oficio al Titular del Organo o Area
solicitante y remite la documentacién para su envio.
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DOCUMENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

; _ ) GENERADO
66 | Director de Gestiona la entrega del oficio dirigido al Titular de la DGPC
Relaciones junto con los dos tantos del contrato y el oficio al Titular del
Laborales Organo o Area solicitante junto con un tanto del contrato.

67 | Directora General Recibe del Titular de la DGPC sélo uno de los ejemplares

de Recursos del contrato con la inscripcion del registro correspendiente
Humanos e y el acuse de recibo del prestador de servicios por medio
Innovacion del Titular del Organo o Area solicitante quien lo remite.
Administrativa
68 | Director de Recibe y turna el contrato y el acuse de recibo.
Relaciones
Laborales
69 | Subdirector de Recibe el contrato y el acuse de recibo y los turna para su l
Cantratos archivo y resguardo.
Asimilables a |
Salarios i
70 | Profesional Recibe, archiva y resguarda.
Operativa

Fin de Procedimiento

(Conecta con el Procedimiento Ejercicio Presupuestal
de Honorarios y Practicas PO-PC-EG-08)




OFICIALIA MAYOR HOJA 14 DE 22

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS E FECHA DE
INNOVACION ADMINISTRATIVA E'—ggg’;;ﬁ'g’” |
DIRECCION DE RELACIONES LABORALES |
O e PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE | )
CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES POR CODIGO
HONORARIOS, ASIMILABLES A SALARIOS Y PO-RH-RL-01

PRACTICAS JUDICIALES

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Dirnetora Goneral do
Roaursos Humanos a
Innovanan Adminisirmbva

Subdiredor Ganaral de
Administracdn y
Dosarolio do Porsonal

Subdirecter da Contrales
Asimilnblos o Salonios

Director do Reladones
Laboralas

Profasional Oparobva

I
I ]
i |
| ]
] J
| t |
: iimo y dovuolvo ' uhimoy presonts flimo y tur :
Ik |
| et |1 |
I |
e UL f = B l_ 2 I
I | ! I
Roviza la Cddula y ol ) i Recibo Codudn y i j
dwaysistice ). | oficic, solcim firms | | '
ncvondo firma dsin P ' derla Taukr do b )
ifimo y devuelve | I DGRHA l
parm su emvio ' ' I
' —————————— )
1 i thiiom |
! } 10 s _i1e
| L X = == [
L L]
Recboyds | | Coordna of anvio, \ Archi

i \ l B
i i i N
{ | L Y .
¢S + J "/
* | i i
1
i | |
i | I
L L. | 168 A



PODLR RIOKLAL OF LA HDERACE YN

senera! do
manos ¢
dministrativa

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS E

OFICIALIA MAYOR

INNOVACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RELACIONES LABORALES
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES POR
HONORARIOS, ASIMILABLES A SALARIOS Y

Subdirector Geneml de

Administracion y

Desarollo de Porsonal |

PRACTICAS JUDICIALES

HOJA 15 DE 22
FECHA DE
ELABORACION
05/07/2018

cODIGO
PO-RH-RL-01

L.aborales

| Direclor do Relaciones

Subdirector de Contratos
| Asimilables a Galatios

Profesianal Operativa

' .
\ "
Ama i ]
| - r 1}
] L]
___4_om | .
Firma s Cédduies ¥ ds [ |
‘orden que = slsbon | I
£ Oficio dig ico al Thuter de I |
i 18 DGRC para fems de | i |
i Cihduda y rocate Simas ) | |
i el Oficd Masyer y dal I | |
I L | I ]
] L i} . ]
| " [ |
i I | i |
(] I ]
| : ! Solidla so claboio |
| . el oficio pam & I
| T 1 DGePC |
| | i |
| | * ]
| ) + —
i gre - TR
| ]
i i
I | insbhuye so elabore | |
| v oficio ,
| | i i
I | i [}
I i i B e e i
i I i = A i
{ a | w | u | ‘ 573 3}
| — | N —_— ) i
] ] (] i
: Revisa of oboo y si Rovisacloficoysi § | Revisaelofidoysi | | Elsbora oficio, ko
: estido acuerda ko || esth de acuerdola fe-— st do scuerdolo fe-l—! rubrica y presenta
1 rubrica y devuelvo i rubrica y prosenia ' rubsica y presenta | pam revisidn_ 1
[ v [ Oficks
[ | | —t
! ' —
z : 7 : {
— . s
o 1 i |
Ruvien y ol ssthde § Sokicita fima do b | | . |
acuerdo lo firma y } Ti i I
devuelve pam [ i ol [ I
I " , . | DGRHIA , ‘
‘ { 1 I I |
* 1 | i | i
—— = r : ) i !
] n | I i
I I — —! | > | S ——— ) !
I [ | | Coordna clenvio |
| I [ | &foo pnto con los !
i Reche yda 3
I I + iantos i Archiva scuse
1 || Instrucciéndaenvio | {:;:: ma;::m |
: ; E 1 y tuma JI g =
! L] i I I l “ /
£ I | I | \
'! T T T - — . \/
f | ] |
| | I
I | i I
] | i [
I | | |




OFICIALIA MAYOR HOJA 16 DE 22
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS E FECHA DE
INNOVACION ADMINISTRATIVA Etgggg%ﬁ'g”
DIRECCION DE RELACIONES LABORALES
ki KA PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE :
CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES POR coDIGO |
HONORARIOS, ASIMILABLES A SALARIOS Y PO-RH-RL-01 |

PRACTICAS JUDICIALES

Directora General de Subidirector General de 1 | :
S et Director de Reladones | Subdirector de Contratos il e s
Recursos Humanos o Administracion y gyl e e Protesional Cperaliva
i Lok : Labarales Asimilables a Salarias
Innuvacion Administrativa | Desamollo de Personal
! !
E | |
!
| !
i I
i [
28 "
| ]
1

[ insinuoridn pars qus
sa nvie un Bhio of
Ompno o Ama
solcitpnte, oim rios e
DGPC p of trcar Lo
Parm ol srped iore que

szm

I
|
I
|
|
|
|
|
|
1
|
|
I
|
I
|
I
I
I
I
|
)
I
|
I
1
!

| 1
\ : Yy »
i : instruyo so ekboon
] 1 clicios y antregs un
i ) i tame do I Céduln
| | | pams roeguardo on of
| |
| : ! :
1 i i
: 33 2 | 3 & 2
/ - | | Rovisaoficosysi | | | Revisa oficios y si Archiva Cédula y
| :;“;W; e | ostd do acuerdo [ asth da acuerdo ” alabora ofidos, los
:- rbrica y devuetve : los rubrica y : les rubrica ¥ rubrica y presenta
| pmu“h \ ﬂmﬂh mmm
: L I : Ofkica
i % | i ‘ M | Nl
E == 3! i I
i - ] I I
Ravisa y 5l estd do | - Sekcita fi o |
SN RRETRORY, [ L ia Tiwlarde la
dovualvapara [ | |
e , DGRHIA ,
] i
* i i |
T |
k] | a7 33
: ' .
: : Coordina el envio de
Reciba y da . .| losoficios jni con =
: instucckén doomvio | 1™ les Cédulas, ecibe | ™| ASchiva scuses
| | acuses y unma
I | | \\/
I ] |
5
: : | o |
| | I
I | |
[ J i
|
: I | D
ore 7 ' s L.



OFICIALIA MAYOR i HOJA 17 DE 22

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS E FECHA DE
INNOVACION ADMINISTRATIVA | ELABORACION |
= | DIRECCION DE RELACIONES LABORALES BB
mewosummon | PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES POR CODIGO
HONORARIOS, ASIMILABLES A SALARIOS Y PO-RH-RL-01

PRACTICAS JUDICIALES

irectora Generalde | Subdiredtor General do
6 Hurmanas e Administraddn y
Innevaaon Administrativa Desamollo de Fesonal

Director do Relaciones Subdiredlor de Contralos

i Sl Profesional Qperaliva
Leborales fsimilables a Solarios A X

‘Ruuaugqluh

|

L]

L

I
44 43
Roviss d proyocio do ! Vorfica d proyocto do
cometoy su didood L comestoy su dciood

e Witiiia o

dono p & ! dor ysi
mammh ) mammﬁ

L
v s
Sobcit la firma de Ia
Trular do la DGRHIA J |

! i

l 1 :

| L]

| I |

| b [ |
sl i {Emd dencsordocon il -

1 o poysao yaudhces : :
|
|

|
\ |
se makcen las | I
coffecciones ] )
comespondienies 1 |
| |
e ———— ‘ !

| 1 12

|

| i

1 E



OFICIALIA MAYOR ’ HOJA 18 DE 22 |

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS E FECHA DE
INNOVACION ADMINISTRATIVA ELQ;%%?‘EN
- DIRECCION DE RELACIONES LABORALES |
s me i PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES POR = CODIGO
HONORARIOS, ASIMILABLES A SALARIOS Y PO-RH-RL-01
. PRACTICAS JUDICIALES |
El\};lﬁ:':::: E{’:}T:Ej:{:f:‘ [ bl]t:rl'[q;ﬁn:n(::;;ﬁ:ij - nmﬁ‘f:;;gﬂ;c’me" Sﬁﬁ:ﬁiﬁgz g’gg:;fs Pmfesional Operativa

Innovacon Administiativa § Desanollo de Personal

|
|
|
|
|
|
]
s |
Recitar ol coniraio con |
lns obsorvwdanns do |
s 5Py tume pars '
renkrar, on su caso, ¥
b3 modficacionas H
sugeridas )
L {
]
|
|
|
|
|
; 58
' Rewiza la vomitn
! final del conlto y ef
: ohdo, siostide [
! acuenio mbrica eaks
| Ghimo y devuelwe
i : L
58 |
I Rovss of conimin y su :
cificio, 5i eatd do [
tho B por 1
triphcade o pramem y on P
original ¢l segundo e
insiruys suenvia |
l L]
E




;*’“""% . OFICIALIA MAYOR HOJA 19 DE 22
@ ' DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS E FECHA DE

INNOVACION ADMINISTRATIVA | FlLE A
DIRECCION DE RELACIONES LABORALES L0 L
R PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE \
| CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES POR CODIGO
. HONORARIOS, ASIMILABLES A SALARIOS Y . PO-RH-RL-01
P J PRACTICAS JUDICIALES Rt

Drectorm Generalde |
Roecairses Humanos ¢

Subdimctor Genern! e irl A Subdimedor do
Administracien v DimCtT"(:’%Rﬂacunlﬁ Conlratos Astmilables | Profesional Operatva
Desarmbio de Persannl RS 8 Salanos

Adminisirador del
Irnevacicn Contrato

Admunestrativa

-~

e e e o, ey e R ot e et

T T e O U S —— R e T ——




OFICIALIA MAYOR HOJA 20 DE 22

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS E FECHA DE
INNOVACION ADMINISTRATIVA ELABORACION
- DIRECCION DE RELACIONES LABORALES | O9/0712018
e | PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ;
CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES POR CODIGO
| HONORARIOS, ASIMILABLES A SALARIOS Y | PO-RH-RL-01

PRACTICAS JUDICIALES |

7. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

(o{e]][efe] NOMBRE RESPONSABLE

Organo Solicitante

Direccién General de

. - Cédula de Autorizacion de Presupuesto y Contabilidad
PO-RH-RL-01-FO1 Honorarios 3. Direccion General de Recursos

Humanos e Innovacion

Administrativa

N o=

DIRFCCHIN GENERAL DE RECURSOS HIUMANQOS E INNOVACION ADMINISTRATIVA

CEDULA DE AUTORIZACION DE HONORARIOS
CAH/DORITNA/~1-/ 202 |

' Organo Solicitante

{ | NOMBRE 3

P [ P ,

Justificacion
Breve descrpcian «e fas rezores gque motivan la ngcosefad de 1o conliataidn de Ins sen

4

I |

| Fundamentacion

| . Sefalar o furidamento o8 (@ Comralas (o de ins Senitios

| | 5

Prestador (a) del Servicio
S0k R — —

| NOMBRE | (Nomive{s)-Apeilido palerno-Apeligo marerno) 6
|
i

| Especificaciones del Contrato

|
‘ | REciMEN | ( ) Honorarios profesionales 7 { ) Asimilados a salarios

FECHA DE INICIO 8 FECHA DE CONCLUSION 8

PERCEPCIONES 9
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Cédula de Autorizacion de Honorarios
Para el llenado del formato:

1.- Se anotara el numero consecutivo de formato elaborade que corresponda para cada afio, no
importando el 6rgano o area solicitante.

2.- Se anotara el aflo del ejercicio en el que se elabora la cédula.
3.- Se anotara el Organo o Area que solicite la elaboracién del CSPHAS.

4.- Se anotard una breve descripcion de las razones que motivan la necesidad de la contratacién
de los servicios.

5.- Se anotara el fundamento de la contratacién de los servicios.

6.- Se anotara, el nombre del prestador de servicios que se contrata, iniciando por el nombre,
sequido del apellido paterno y materno.

7.- Se debera marcar e! tipo de contrato, si se refiere a Honorarios Profesionales o bien a Asimilados
a Salarios.

8.- Se asentara la fecha de inicio de la prestacién de servicios como la conclusion de la misma.
9.- Se asentard la precépcién neta y bruta mensual que recibira el prestador de servicios,

10.- Se anotara el nombre del Titular de la DGRHIA, su puesto y su firma autégrafa.

11.- Se anotara el nombre del Titular del DGPC, su puesto y su firma autdgrafa.

12.- Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, su puesto y su firma autégrafa.

13.- Se anotara el nombre del Ministro Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, su
puesto y su firma autégrafa.

14 .- Se anotara la fecha de elaboracién de la Cédula de Autorizacion de Honorarios.



