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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1. DOCUMENTO DE APROBACION

APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Con fundamento con el Articulo 19 del Titulo Segundo, Capitulo | de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica Federal; Articulo 11 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales;
Articulo 49, segundo péarrafo de la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal;
Articulo 9 Fraccion XI del Decreto de Creacion del Centro de Investigacion y de Estudios
Avanzados del Instituto Politécnico Nacional y de conformidad con lo dispuesto en el
Oficio 150325 fechado 20 de abril de 2015 de la Direccion General; Apartado 1 “Objetivos”,
Numerales 1.1 General y 1.2 Especificos, del Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Recursos Humanos; se presenta la actualizacion del Manual de
Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Humanos de la Secretaria Administrativa
del Centro de Investigaciéon y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional, el
cual tiene como propo6sito contar con una guia clara y especifica que garantizara el
establecimiento de los procesos, procedimientos, disposiciones normativas,
establecimiento de actividades sustantivas congruentes y definicion de los responsables
de su aplicacion en apego al marco legal aplicable, con la finalidad de administrar los
recursos humanos asignados, asi como transparentar, eficientar y atender de manera
oportuna el cumplimiento operativo y administrativo del CINVESTAV en materia de
recursos humanos, impulsando el uso de los sistemas electrénicos que, sin menoscabo de
la observancia de las disposiciones legales correspondientes, permita facilitar la
planeacién, programacion, ejercicio, pago, control y rendicidn de cuentas de los recursos
humanos asighados para el cumplimiento de sus funciones.

LIC. JESUS CORONA URIBE

SECRETARIO ADMINISTRATIVO DEL

CENTRO DE INVESTIGACION DE ESTUDIOS
AVANZADOS DEL INSTITUTOPOLITECNICO NACIONAL
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2. DOCUMENTO DE ACTUALIZACION

CONTROL DE CAMBIOS DE LA VERSION DEL MANUAL

NUmero de Revision: 2.
Fecha de la Actualizacién: Noviembre 2019.

Descripcion del Cambio: Actualizacion del Manual de Procedimientos de Recursos Humanos.

CONTROL DE LA EMISION DEL MANUAL

REVISO Y AUTORIZO VISTO BUENO
LIC. SERGIO FABIAN TAVERA MEZA LIC. JESUS CORONA URIBE
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS SECRETARIO ADMINISTRATIVO
DEL CINVESTAV
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3. INTRODUCCION

El Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (CINVESTAV)
es un Organismo Descentralizado de interés publico, con personalidad juridica y patrimonio propio,
creado por Decreto Presidencial expedido por el Lic. Adolfo Lépez Mateos y publicado en el Diario
Oficial de la Federacién de fecha 06 de mayo de 1961.

Dos décadas después, el 24 de septiembre de 1982, se publico en el Diario Oficial de la Federacion
el Decreto Presidencial expedido por el Lic. José Lépez Portillo, que modifico y adecuo al Centro, con
el objetivo de fortalecer la formacion de especialistas de posgrado, investigadores y expertos, cuyas
acciones apoyaran las actividades cientificas y tecnol6gicas para lograr el sostenimiento de las
propiedades productivas de bienes nacionales y sociales.

Bajo esa premisa, el CINVESTAV ocupa un lugar de preeminencia nacional en la produccion cientifica
y en la formacion de especialistas en investigacion. La solidez de las investigaciones cientificas y
tecnologicas de vanguardia que se realizan en el Centro es el fruto de la originalidad y el rigor de los
estudios tedricos y experimentales que realizan sus investigadores.

De ello resulta que la Secretaria Administrativa del CINVESTAV tiene la encomienda, por parte de la
Direccion General del Centro, de continuar con altos valores de eficiencia, eficacia, optimizacién y
competencia.

Ahora bien, dentro de los factores actuales que afectan ese desempefio, destacan las diversas
modificaciones normativas a ordenamientos legales derivadas del cambio de administracion que
buscan un estricto acatamiento al orden legal.

Bajo esa tesitura en apego al articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, que
indica que los Manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno, deberan mantenerse
permanentemente actualizados y articulo 11 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales la
Secretaria Administrativa del CINVESTAV se ve obligada a actualizar los procedimientos de las
Subdirecciones a su cargo.

Adicionalmente, en materia de remuneraciones, a partir del afio 2018 se han tenido modificaciones
normativas, entre la que destaca la Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos,
Reglamentaria de los articulos 75 y 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
con su Ultima reforma publicada el 12 de abril de 2019 (Declaratoria de invalidez de articulos por
Sentencia de la SCIN, notificada para efectos juridicos 20-05-2019 y publicada DOF 19-07-2019), asi
como las modificaciones a los seguros institucionales anteriormente otorgados.

Adicionalmente a lo expresado en el parrafo anterior, como factores a considerar en la necesidad de
actualizacion de los procedimientos; son las importantes limitaciones presupuestales, la reduccion
sustancial a la plantilla del personal en todas sus areas y la sistematizacion de procedimientos
sustantivos de cada Subdireccién de la Secretaria Administrativa.
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Por lo anterior, se presenta la actualizacion al Manual de Procedimientos de la Subdirecciéon de
Recursos Humanos, el cual tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica para el
establecimiento y regulacién de los procesos y procedimientos en materia de planeacién, organizacién
y administracién de los recursos humanos, a fin de aplicar de manera eficiente los recursos humanos
con que cuenta el Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

El presente Manual describe en forma ordenada, secuencial y detallada las funciones, actividades y
alcances de los procedimientos sustantivos de la Subdireccion de Recursos Humanos, asi como su
interaccion congruente con las demas areas del CINVESTAV, con base a las atribuciones que le han
sido conferidas de acuerdo al Manual de Organizacion del CINVESTAV, Ley Organica de la
Administracion Puablica Federal; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional;
Ley Federal del Trabajo; Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado; Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Ley del Impuesto Sobre la Renta y demés
normatividad aplicable vigente en la materia, promoviendo con ello la eficaz administracion,
organizacion y planeacion de los recursos humanos del Centro.

Este documento es de observancia general y obligatoria para el personal adscrito a la Subdireccién
de Recursos Humanos, por lo cual es el instrumento de informacion y consulta, para el desarrollo de
las funciones que se tienen asignadas, asimismo representa una guia para el resto de las areas que
integran el CINVESTAV, a fin de que conozcan la forma en que se realiza la operacién en materia de
planeacidn, organizacion y administracion de los recursos humanos.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
orgéanica del Centro, o bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, por lo
anterior, con la finalidad de cuidar su vigencia operativa y administrativa ser& competencia de la
Subdireccion de Recursos Humanos llevar a cabo las acciones necesarias para su actualizacion.

Finalmente es necesario sefialar que el presente Manual de procedimientos de la Subdireccion de
Recursos Humanos debera ser difundido a través de la pagina electrénica y el Portal de Transparencia
del Centro, asimismo; permitir su libre acceso y consulta al personal que se encuentra involucrado
en su aplicacion, asi como a todo aquel que requiera un servicio de dicha Subdireccion.
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4. OBJETIVO DEL MANUAL

Integrar en un documento administrativo el conjunto de procedimientos sustantivos en materia de
recursos humanos del CINVESTAV y definir el marco conceptual para la administracion y desarrollo
de los mismos, con la finalidad de promover, contribuir e impulsar su mejora continua a través del
crecimiento personal, técnico y profesional de sus trabajadores, impulsando con ello los ejes del

talento humano, organizacional y el cientifico-técnico.

De igual forma establecer las normas que regiran la aplicacién del plan de desarrollo de recursos
humanos, a través de la deteccidon oportuna y eficiente de las necesidades de desarrollo y
competencias laborales para el fortalecimiento del personal, asi como vigilar la correcta aplicacién de

sus beneficios, pagos y prestaciones.
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5. MARCO NORMATIVO APLICABLE

De manera enunciativa, mas no limitativa se indican los ordenamientos juridicos normativos
que rigen la actuacién de la Subdireccién de Recursos Humanos del Centro de Investigacion
y Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional CINVESTAV que son los siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada el 5 de febrero de 1917.
D.O.F. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de septiembre de
2017.

LEYES

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

e Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro,

e Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

e Ley de Tesoreria de la Federacion,

e Ley del Impuesto Sobre la Renta,

e Ley de Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,

e Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion,

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica,

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Ley Federal de trabajadores al Servicio del
Estado,

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publico,

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

e Ley Federal de Trabajo,

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,

e Ley General de Educacion,

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal

CODIGOS

e Cadigo Civil Federal.
e Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
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REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica

Reglamento de Prestaciones Econdmicas y de Vivienda del ISSSTE

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de Escalafon de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacién
Publica

Reglamento de Afiliacion, Vigencia de Derechos y Cobranza ISSSTE

Reglamento de Admision SUTCIEA

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pudblica.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Ultima

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Humanos

Acuerdo por el que se Modifican, Adicionan y Derogan diversos numerales de las
Disposiciones en la materia de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera
Acuerdo por los que se dan a conocerlos Criterios Administrativos, Requisitos y
Formatos para Realizar los Tramites y solicitar los Servicios en Materia de Capacitacion
y Adiestramiento

Acuerdo por el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de
las Dependencias y entidades de la Administraciéon Pablica Federal

CONVENIOS

Convenio Interno SUTCIEA 2019-2021
Convenio Interno SUTCIEA 2017-2019
Convenio Interno SUTCIEA 2015-2017
Convenio Interno SUTCIEA 2013-2015
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REGLAS

e Reglas para la aplicacion de las reservas contenidas en los capitulos o titulos de
compras del sector publico de los tratados de libre comercio suscritos por los Estados
Unidos Mexicanos, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre
de 2010.

MANUALES

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos.
¢ Manual General de Organizacion del CINVESTAV.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos para Remuneraciones Enteros Institucionales y Pago a Terceros.
e Lineamientos para la Capacitacion de los Servidores Publicos de Confianza de la
Secretaria de Educacion Publica.

GUIAS

e Guia para para el Docente Educacion Preescolar.
e Anexo 1 Educacién Inicial 2018 — 2019.
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6. GLOSARIO Y ACRONIMOS

AA: Area de Adscripcion

AAS: Area de Administracion de Sueldos.

AC: Administrador de Contrato

ACJI: Administrador de Contrato del Jardin Infantil.
AECP: Area de Ejercicio y Control Presupuestal:
AEI: Area de Evaluacion e informacion

AFA: Area de Fideicomisos Alternos

AGN: Archivo General de la Nacion.

AS: Area Solicitante

ASIST: Asistente.

ASP: Area de Servicios al Personal.

ASPI: Aspirante.

ATC: Area de Tesoreria y Caja.

ATJI: Areas Técnicas del Jardin Infantil.

AUF: Administradores de las Unidades Foraneas.
CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.
CCN: Coordinador de Calendarios Nomina

CGSB: Coordinacion General de Servicios Bibliograficos.

CONALITEG: Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

CSN: Coordinador del Sistema de Nomina

DG: Direccion General

DJI: Directora de Jardin Infantil

ENF: Enfermera

GSRH: Gestor de la Subdireccién de Recursos Humanos
ID: Inventario Documental.

ITP: Inventario de Transferencia Primaria.

ITS: Inventario de Transferencia Secundaria.
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JPAV: Jefe de Proyecto del Area de la Vacante

JPM: Jefe de Proyecto de Mantenimiento.

JPSG: Jefe de Proyecto de Servicios Generales

JPUF: Jefe de Proyecto de Unidades Locales.

JS: Jefe de Seccion

LOPSRM: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.
MC: Maestra de Computacion

MED: Medico

MI: Maestra de Inglés

MM: Maestra de Matematicas

MMU: Maestra de Musica

MRS: Maestras responsables de sala

NUT: Nutriéloga

OIC: Organo Interno de Control.

PA: Personal de Area

PAA: Personal de Apoyo Archivistico.

PAACDP: Personal de apoyo del Area de Capacitacion

PAC: Programa Anual de Capacitacion

PDyAA: Personal Docente y Auxiliares de Administracion
PEDAG: Pedagoga

PIPP: Sistema del Proceso Integral de Programacion y Presupuesto.
PN: Padres de los Nifios

PROV: Proveedor

Psic: Psicologa.

RA: Responsable de Archivo

RAAB: Responsable de Alta o Actualizacién de Beneficiarios
RAAS: Responsable del Area de Administracion de Sueldos

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.
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RACDP: Responsable del Area de Capacitacion y Desarrollo del Personal.
RALD: Responsable de atender liquidaciones de demandas.

RAS- SAR-FOVISSSTE: Responsable Del Ahorro Solidario Y SAR-FOVISSSTE
RASP: Responsable de Area de Servicios al Personal

RA-SRH: Responsable Area Subdireccion de Recursos Humanos

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

RB: Responsable de Biblioteca.

RC: Responsable de Contratos.

RCA: Responsable de Control de Asistencia

RCAS: Responsable de Controlar las Aportaciones Sindicales

RCM: Responsable de la Captura de Movimientos

RCMA-ISSSTE: Responsable de Controlar los Movimientos ante el ISSSTE.
RCNICH: Responsable de costos de ndomina e impresién de cheques
RCP-ISSSTE: Responsable de Controlar los Préstamos del ISSSTE

RCPP: Responsable del control de la Plantilla del Personal

RdS: Responsable de Seguros.

REC: Responsable de la Emisién de Credenciales

RE-HUS: Responsable de Elaborar la Hoja Unica de Servicios.

RELC: Responsable de Elaborar la Constancia

REPP: Responsable de la Evaluacion del Perfil de Puesto

RI: Responsable de Impuestos

RM: Responsable de Movimientos

RN: Responsable de la Nomina

RO: Residente de obra

ROBT: Responsable de Operar la Bolsa de Trabajo

ROP: Responsable de Operar las Prestaciones

RP: Responsable de Plantilla

RPCA-ISSSTE: Responsable de Pagos de Cuotas y Aportaciones ISSSTE

RPFN: Responsable de Pagos Fuera de Nomina.
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RPUF: Responsable de Personal de la Unidades Foraneas

RRA: Responsable del Reporte de no Adeudo

RRC: Responsable del Resumen Contable

RRPFOVISSSTE: Responsable de reportar pago al FOVISSSTE
RRSA: Responsable de Reclutamiento y Seleccion de Aspirantes
RS: Responsable Sindical.

RSM: Responsable de la Seccion de Movimientos

RVR: Responsable de Ventanilla de Recepcion

SA: Secretario Administrativo.

SAJ: Subdireccion de Asuntos Juridicos

SCI: Sistema de Cartera de Inversion.

SdP: Subdireccién de Presupuestos

SGD: Sistema de Gestion Documental.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sl: Superintendente

SlI: Sistema Integral de Informacion

SIIEI: Sistema Integral de Informacién Escolar de Inicial

SIPE: Sistema de Ingreso y Prestaciones Econdémicas

Sistema PEPS: Sistema de Manejo de Almacenes de Primeras Entradas Primeras Salidas
SJAIA: Superiores Jerarquicos de las Areas de Investigacion y Administracion.
SM: Seccion de Movimientos

SP: Secretaria de Planeacion.

SRH: Subdireccién de Recursos Humanos.

SRM: Subdirector de Recursos Materiales.

SSM: Subdireccion de Servicios y Mantenimiento.

T: trabajador

TEOS: Trabajador Externo o Solicitante

TS: Trabajadora Social
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TUF: Trabajador de Unidades Foraneas
UA: Unidad Administrativa.
UCG: Unidad de Contabilidad Gubernamental.

UF: unidades Foraneas y Desarrollo del Personal
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7. NOMENCLATURA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos Operativos que se integran en el presente Manual de la Subdireccién de Recursos
Humanos cuentan con un apartado de identificacién del propio procedimiento, el cual contiene:
v" N°. - Namero Consecutivo del Procedimiento.
v Nombre del Procedimiento. - Nombre del Procedimiento Sustantivo.
v' Codigo del Procedimiento. - Es el cddigo de identificacién del procedimiento, el cual se

conforma de la siguiente manera:

Ejemplo: SA-SRH-SP-PO-01

Las ultimos dos

Las dos primeras
letras
corresponden a la
Secretaria
Administrativa.

Las tres siguientes
letras son las
iniciales de la
Subdireccién  de
Recursos
Humanos.

siguientes
letras
corresponden a las
iniciales del Area
de apoyo de la
Subdireccion  que
maneja el
procedimiento.

Ejemplo:
Area de Servicios
al Personal “SP”

Area de
Administracion de
Sueldos “"AS”

Las siguientes dos fi| Los

letras quieren decir
que es un
Procedimiento
Operativo.

v Area Responsable: Es el area interna que maneja el procedimiento.

v Revision: Es el nimero de actualizacion que lleva el procedimiento.

ndmeros que
aparecen al final
corresponden  al
ndmero
consecutivo del
procedimiento.
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8. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
. . Caodigo del 5 .
N Nombre del Procedimiento Procedimiento Area de Apoyo Pagina
Recepcion, registro y distribucién de Servicios al 20
1 la correspondencia en la | SA-SRH-SP-PO-01 Per;:)rlnal
Subdireccién de Recursos Humanos '
‘. Servicios al 29
2 Evaluacion del personal SA-SRH-SP-PO-02 | parsonal.
. Servicios al 38
3 Bolsa de trabajo SA-SRH-SP-PO-03 | 5. o nal
Alta o actualizacion de beneficiarios Servicios al 45
4 . -SRH-SP-PO-
de los trabajadores SA-SRH-SP-PO-04 | personal.
Gestion del seguro de vida Servicios al 52
® | institucional, SA-SRH-SP-PO-05 | personal.
Gestion de movimientos de personal Servicios al 58
6 - -SP-PO-
ante el ISSSTE. SA-SRH-SP-PO-06 | personal.
Expedicion y control de identificacién Servicios al 70
7 A - -SP-PO-
institucional SA-SRH-SP-PO-07 | personal.
Control de asistencia, puntualidad y Servicios al 78
8 tiempo extra SA-SRH-SP-PO-08 | personal.
Aplicacion de  descuentos por Servicios al 87
9 . - -SP-PO-
convenios de seguros SA-SRH-SP-PO-09 | personal,
Gestion de los préstamos otorgados Servicios al 93
1 - -SP-PO-
0 por el ISSSTE SA-SRH-SP-PO-10 | personal.
Determinacion  de  cuotas vy Servicios al 102
11 . - -SP-PO-
aportaciones al ISSSTE SA-SRH-SP-PO-11 | personal.
Determinacion  de  cuotas Yy Servicios al 107
12 |aportaciones al SAR-FOVISSSTE vy | SA-SRH-SP-PO-12 | Personal.
Ahorro Solidario
s . Servicios al 114
13 |Emisién de plantilla de personal SA-SRH-SP-PO-13 | 50 conal.
Otorgamiento de la prestacion para Servicios al 126
14 |adquisicion de beneficios para la|SA-SRH-SP-PO-14 | Personal.
salud
15 Otorgamiento de la prestacion para SA-SRH-SP-PO-15 Servicios al 132
apoyo escolar Personal.
Otorgamiento de la prestacion para Servicios al 140
16 - -SP-PO-
guarderia SA-SRH-SP-PO-16 | personal.
Otorgamiento de la prestacion por Servicios al 147
17 |adquisicion de lentes de contacto, | SA-SRH-SP-PO-17 | Personal.
anteojos y cristales
Otorgamiento de la prestacion para Servicios al 158
18 ., - -SP-PO-
gastos de defuncion SA-SRH-SP-PO-18 | personal.
. . Servicios al 163
19 |Elaboracion de Constancia Laboral | SA-SRH-SP-PO-19 Personal.
Elaboracion de Hoja Unica de Servicios al 169
20 | servicio SA-SRH-SP-PO-20 | personal.
Aprobacion de licencia para pension Servicios al 176
21 |7F para p SA-SRH-SP-PO-21 | personal.

y jubilacién
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. . Caodigo del 5 .
N Nombre del Procedimiento Procedimiento Area de Apoyo Pagina
Gestion y pago de la recompensa Servicios al 183
22 . - -SP-PO-
anual por antigiiedad SA-SRH-SP-PO-22 | personal,
Entrega de vales mensuales de Servicios al 194
23 . - - -SP-PO-
despensa y de fin de afio SA-SRH-SP-PO-23 | personal.
Deteccion de las necesidades de Servicios al 204
capacitacion y Personal.
24 | elaboracién/aprobacion del | SA-SRH-SP-PO-24
Programa Anual de Capacitacién
(PAC)
Administracion de contratos de Servicios al 214
25 . - -SP-PO-
capacitacion SA-SRH-SP-PO-25 | personal.
Remision de informacion  del Servicios al 221
Programa Anual de Capacitacion Personal.
26 . - -SP-PO-
(PAC) en el Sistema Integral de SA-SRH-SP-PO-26
Informacién (SlI)
Difusibn e inscripcibn a la Servicios al 228
27 o, - -SP-PO-
capacitacion SA-SRH-SP-PO-27 | personal.
Integracion del Concentrado de los Servicios al 236
28 : . -SRH-SP-PO-
Informes Finales de Actividades SA-SRH-SP-PO-28 | personal.
Integracion de la Memoria Didéactica Servicios al 241
® lde Capacitacion SA-SRH-SP-PO-29 | personal.
Inscripcidn de nifias y nifios al Jardin Servicios al 248
30 | nfantil SA-SRH-SP-PO-30 | personal.
Administracion de contratos para la Servicios al 256
31 - ] s -SRH-SP-PO-
operacion del Jardin Infantil CENDI SA-SRH-SP-PO-31 | personal,
Elaboracién e Implementaciéon de Servicios al 262
32 | contenidos pedagdgicos en el Jardin | SA-SRH-SP-PO-32 | Personal.
Infantil CENDI
Elaboracion, administracion y Servicios al 269
isid i i6 Personal.
33 | Supervision del Plan de Aprentamop SA-SRH-SP-PO-33
para los alumnos del Jardin Infantil
CENDI
Deteccion y supervision de apoyo Servicios al 276
34 | psicoldgico a los alumnos del Jardin | SA-SRH-SP-PO-34 | Personal.
Infantil CENDI
Supervision del estado de salud de Servicios al 281
35 ; . - -SP-PO-
los alumnos del Jardin Infantil CENDI | SA-SRH-SP-PO-35 | personal
Elaboracion del Contrato Individual Administracién de 287
36 . - -AS-PO-
de Trabajo SA-SRH-AS-PO-01 | g e/qos
i6 ici Administracién de 294
37 Elabor_acmn del contrato a Servicios | ¢\ cpui Ac pO-02 Aamime
profesionales por honorarios
i6 ici Administracién de 301
sg | Pago por la prestacion dg SEIVICIOS | ¢ oot As pO-03 adminis
profesionales por honorarios
Aplicacion de movimientos de alta, Administracion de 306
39 |baja y cambios en el Sistema de |SA-SRH-AS-PO-04 |Sueldos

Némina
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40 |Elaboracion de némina SA-SRH-AS-PO-05 ggggnci)ztracién de 314
41 | Difusion del calendario de nomina | SA-SRH-AS-PO-06 | Administracion de 323
Aplicacion de descuentos y pago a Administracion de 328
42 o - -AS-PO-
terceros por cuotas sindicales SA-SRH-AS-PO-07 | seldos
Aplicacion de descuentos y entero de Administracion de 333
4 - -AS-PO-
® | créditos FOVISSSTE SA-SRH-AS-PO-08 | syeldos
Aplicacién de licencias en el Sistema Administracion de 340
44 de N6mina SA-SRH-AS-PO-09 | gyeldos
Elaboraciéon del Resumen Contable- Administracion de 346
45 - -AS-PO-
Presupuestal SA-SRH-AS-PO-10 | sueldos
Elaboracién de informacion para el Administracion de 351
46 | - L -SRH-AS-PO-
timbrado de la némina SA-SRH-AS-PO-11 | syjeldos
Acumulacién y Conciliacion de Administracion de 356
47 | percepciones y deducciones para|SA-SRH-AS-PO-12 |Sueldos
calculo de I.S.R.
Célculo del ISR por pagos adicionales Administracion de 362
48 |con cargo a Ingresos propios y/o | SA-SRH-AS-PO-13 |Sueldos
recursos extraordinarios
Validacion de no adeudos del Administracion de 368
49 . - -AS-PO-
Personal por baja. SA-SRH-AS-PO-14 | sueldos
50 |Pagos de némina extraordinaria SA-SRH-AS-PO-15 éﬂg(ljncgtramon de 375
Elaboracion de  planillas  de Administracion de 381
51 |liquidacion por demandas de | SA-SRH-AS-PO-16 |Sueldos
personal
Administracién de 388
52 Fondo de Ahorro SA-SRH-AS-PO-17 Sueldos
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Procedimiento

Recepcion, registro y distribucion de
la correspondencia en la Subdireccion

de Recursos Humanos

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Recepcion, registro y distribucion de la correspondencia en la SA-SRH-SP-PO-01
Subdireccion de Recursos Humanos

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 21
2) AICANCE ...ttt ettt b e ne s 21
3) Normas de OPEracCiON.............ccccooiiieieieieiicce ettt 21
4) DescripCion Narrativa.................cocooooiiiiiccccccee e 25
5) Diagrama de FIUJO ... 27
6) DOCUMENEOS ...ttt sttt b et neeneas 28
7)  VEISION ...ttt bbbt b e 28

1) Objetivo del Procedimiento

Recibir a través de la Ventanilla Unica, la correspondencia de la Subdireccion de Recursos Humanos para
su registro y distribucion a las areas de atencion.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

La Ventanilla Unica de la Subdireccion de Recursos Humanos recibe documentacion (incluida la valija)
relativa a:

Alta de beneficiarios, actualizacion de beneficiarios.
Aparatos auditivos.

Aparatos ortopédicos.

Aviso de vencimiento

Ayuda de dtiles.

Ayuda para alimentos.

Ayuda para gastos de defuncion.

Becas (Inv/Acuse) Dictamen.

Cambio de Datos personales como: domicilio, R.F.C., CURP y estado civil, entre otros.
Cambios de horarios y permisos especiales.
Canastilla materna.
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Cartas poder.

Comisiones. )

Constancia (FOVISSSTE, Hoja Unica de Servicios) requiere formato “Servicios de Ventanilla”.
Constancia Laboral, requiere formato “Servicios de Ventanilla”.
Designacion de beneficiarios.

Direccion General.

Finiquitos y partes proporcionales de prestaciones.

Guarderia externa.

Inscripcién a guarderia.

Invitacién a convocatorias.

ISSSTE.

Juridico.

Justificacion de faltas, retardos, omision de entrada y salida.

Lentes.

Licencias médicas, cuidados maternos, paternos, constancia de tiempo ISSSTE
Licencias sin goce de sueldo.

Organo Interno de Control o cualquier instancia de fiscalizacion.
Pago de prestaciones.

Plazas definitivas, nombramientos, bajas, contrataciones.

Premio de puntualidad.

Préstamos ISSSTE.

Prétesis dental.

Reporte de no adeudo.

Reposicién de credencial, requiere formato “Servicios de Ventanilla”.
Secretaria Académica.

Secretaria Administrativa.

Solicitudes de transparencia.

Sindicato Unico de Trabajadores del Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del
IPN (SUTCIEA).

Talén de pago (copias).

Tramites de jubilacion.

Vacaciones, dias econémicos.

Entre otros.

La correspondencia recibida y su acuse, debera contener el sello del reloj marcador que indique la fecha
y hora de recepcidn, y en los siguientes casos, de manera adicional se asignara folio:

NooghkwhE

Documentos con Folio

Asuntos oficiales de la Secretaria Académica
Comunicados oficiales en Papel Membretado
Constancia (FOVISSSTE, Hoja Unica de Servicios)
Organo Interno de Control

Direccion General

Secretaria Académica

Juridico (2 copias)
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8. Pago por Némina
9. Sindicato SUTCIEA
10. Tramites de Jubilaciéon

La correspondencia se clasificara por tipo de asunto y se ordenara por orden alfabético del nombre del
interesado y por nimero de folio en caso de requerirse, de acuerdo a la siguiente clasificacion:

=

Movimientos de Personal (Alta, Bajas, Cambios, Pagos Especiales. Licencias, etc.).

2. Incidencias del personal (Vacaciones, Tiempo Extra, Asistencias, Permisos Especiales, Licencia
Médica, Comisiones, Cambios de Horario, Dias Econdmicos, etc.).

3. Prestaciones y Servicios (Constancias, Reembolso de factura de adquisicién de Lentes, Aparatos

Ortopédicos y Auditivos, Ayuda para Guarderia Externa, Ayuda para Gastos de Defuncién,

Premio de Puntualidad, Ayuda para Alimentos, etc.)

Cartas Poder

Ordenes de Pago para calculo de impuestos.

Solicitud de credencial.

Otros.

No gk

La correspondencia referente a Movimientos en la Nomina, deberan ser autorizados por la Direccion
General y con el Vo. Bo. del Secretario Administrativo, Académico o de Planeacion, segun corresponda
al area de adscripcion del Trabajador.

La correspondencia se registrard y distribuird a través del superior jerarquico que corresponda, a través
de controles en donde conste la entrega para atencion; en caso de contar con nimero de folio, debera
turnarse para acuerdo del Subdirector de Recursos Humanos, previa distribucion.

Las solicitudes que no cumplan con los requisitos establecidos, seran devueltas al solicitante.

Con relacién a las Cartas Poder para autorizacion del Subdirector de Recursos Humanos, deberan
entregarse en original y copia, adjuntando copia simple de la identificacion oficial vigente de la persona
que otorga el poder y de la persona que acepta el poder y dos testigos, asi como un escrito que justifique
el hecho.

Los oficios relativos a solicitud de copia de talones de pago, deberan ser en hoja blanca sin membrete
mencionando la justificacién de su requerimiento.

Las facturas entregadas para su reembolso deberan:

1. Emitirse a nombre del trabajador.

2. En caso de lentes, apegarse a los lineamientos de reembolso de lentes que se publica en la
circular vigente.

3. Aparatos ortopédicos, deberan contener la prescripcion médica en original con el nombre

del paciente, el diagnéstico y cédula del médico especialista en el ramo.

En el caso de los documentos emitidos por el Organo Interno de Control y de Juridico por concepto de
Pension Alimenticia y de Laudos, se debera turnar copia de manera inmediata al Subdirector de Recursos
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Humanos, a través de la Secretaria de la Subdireccién; se procedera de la misma manera para el caso
de la solicitud de pagos adelantados, debiendo marcar copia al responsable del Area de Tesoreria y Caja.

Los documentos que vengan firmados “Por ausencia del Jefe de Proyecto”, se verificara que la firma se
encuentre debidamente autorizada, a través del Catalogo de Firmas, en caso contrario no se recibira.
Para las solicitudes de pagos de némina a través de cuenta bancaria, deberdn entregar solicitud por
escrito en hoja blanca, anexando un estado de cuenta que contenga la Clabe Bancaria.

La solicitud de dias economicos, deberdn apegarse a las CGT's vigentes y solicitarse de manera
anticipada o no exceder de 2 dias después de disfrutados.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Recibe del interesado, mensajero o valija, la RVR Correspondencia
correspondencia y sella en el o los ejemplares que

B se reciben y en acuse, sefialando con plumén Acuse
marcador en la correspondencia, el nombre del
interesado, numero de control, asunto que se
refiere, servicio o prestacion que solicita, para
facilitar la clasificacién.
Clasifica y ordena la correspondencia recibida, RVR Correspondencia
cuenta y anota el nimero de documentos por
2 asunto y los coloca en casilleros.
Registra la  correspondencia referente a RVR Correspondencia
Reembolsos, Constancias y Cartas Poder, en una
3 libreta y entrega a los responsables de su atencion.
Entrega el resto de la correspondencia de la RVR Correspondencia
siguiente manera, para su registro y control diario )
4 y recaba acuse en libreta: Libreta de
entrega
e A la Secretaria de la SRH, movimientos en
la Némina y otros asuntos generales.
e Ala Secretaria del ASP correspondencia de
Rutina y Prestaciones.
. . - , Secretaria de la | Correspondencia
Recibe correspondencia y verifica el niamero de .
5 ) . . SRH Libreta de
asuntos anotados y firma de recibido en la libreta. .
Secretaria del ASP | entrega
Asigna nimero consecutivo a la correspondencia y . Correspondencia
. . L Secretaria de la . o
6 anota en form_ato . Reglstro Diario _de Con.trol de SRH Registro Diario
Correspondencia”, imprime sello de instrucciones y . de Control de
Secretaria del ASP .
turna al SRH Correspondencia
Recibe, revisa y analiza cada asunto, anotando sus SRH Correspondencia
7 observaciones e instrucciones y remite a la
Secretaria del ASP
Recibe correspondencia y entrega al AAS y ASP | Secretaria del ASP | Correspondencia
8 recabando acuse en “Registro Diario de Control de Registro Diario

Correspondencia” y archiva para seguimiento y
control en carpeta semestral de cada area.

de Control de
Correspondencia
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Nam. Actividades Responsable Documentos
Reciben la correspondencia, obtienen AAS Correspondencia
antecedentes, en su caso, e inician tramite de L

9 ASP Documentacion

atencion/operacion.

Fin del procedimiento

Fecha de elaboracion: noviembre 2019
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Registro Diario de Control de Correspondencia

Servicios de Ventanilla

7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio

. .z Fecha de la creacion
revision

0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

. Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizé: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Evaluacion del Aspirante

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Evaluacion del Aspirante SA-SRH-SP-SP-02

Indice del Procedimiento

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Objetivo del Procedimiento ... 30
AICANCE ...ttt 30
NOrmas de OPEIraCiON..............ccocoirueieiiiecee et 30
DescripCion Narrativa.................ccooooiiiiiicccee e 31
Diagrama de FIUJO ... 36
DOCUMENTEOS ...ttt 37
VEISION ...ttt ettt bbbt b s s bbb s s 37

1) Objetivo del Procedimiento

Evaluar el perfil de los aspirantes a cubrir los puestos vacantes, conforme al Catalogo de Puestos
del CINVESTAV.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

La solicitud de contratacion del Aspirante, debera efectuarse mediante oficio autorizado por la Direccion
General y/o del Secretario Administrativo, Académico o de Planeacién, segun corresponda de acuerdo
al area de adscripcion de la vacante.

Solicitar la documentacién comprobatoria de escolaridad y experiencia laboral del personal seleccionado,
asi como la documentacion complementaria solicitada por el departamento de administracién de sueldos.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

Actividades

Responsable

Documentos

Se presenta en la Ventanilla de la Subdireccion de
Recursos Humanos, a requisitar el Formato:
Solicitud de Registro a la Bolsa de Trabajo, para
acceder a una posibilidad dentro del proceso de
seleccion y reclutamiento.

Anexa la siguiente documentacion:

e Curriculum Vitae.

e Copias de Acta de Nacimiento, Copia de Titulo
Académico, o Carta de Pasante.

o Copia de Referencias Personales y Laborales.

TE0S

Formato de
Solicitud a la
Bolsa de Trabajo

Recibe la documentacion del aspirante y aplica
procedimiento  SA-SRH-SP-PO-01  “Controlar,
revisar y distribuir la Correspondencia de la
Subdireccién de Recursos Humanos”.

Ventanilla de SRH

Entrevista al interesado para informarle:

e Acerca de la documentacion general que se
requiere, o derivado de sus caracteristicas, si
necesita de otra documentacion ademas de la
establecida.

e Sobre la situacién de espera en que quedara la
solicitud y que se le informara mediante
diferentes medios.

Abre expediente donde coloca la documentacion y
lo incorpora a una de las Carteras de Solicitantes:
Académica, Apoyo a la |Investigacibn o
Administrativa, segun corresponda de acuerdo al
perfil del interesado.

ROBT

Expediente,
Carteras
Solicitantes

Solicitan candidatos a la Subdirecciéon de Recursos
Humanos:

e Cuando se tiene la necesidad de cubrir un
puesto vacante.

e Cuando tienen necesidades que se cubren
mediante Servicios Profesionales.

Areas del
CINVESTAV

Fecha de elaboracion: noviembre 2019
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Actividades

Responsable

Documentos

Terminado el proceso de escalafén y que mediante
dictamen se declar6 desierta la convocatoria
solicitan a la Subdireccién de Recursos Humanos
cubrir la vacante.

De acuerdo al art. 63 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado si le
corresponde a la Institucion se recurre a la bolsa
de trabajo.

TEOS

Solicita al Responsable de la Bolsa de Trabajo,
seleccione candidatos.

SRH

Selecciona candidatos de la cartera
correspondiente de la Bolsa de Trabajo, de acuerdo
al perfil requerido.

Envia los expedientes de los candidatos a los
solicitantes.

ROBT

Expedientes

Analizan la informacién de los candidatos, los
entrevistan, practican examenes en caso de ser
necesario y emiten su decisién:

éSe Cubren Puesto

Vacante?

los Requisitos del

No. Informan a la Subdireccion de Recursos
Humanos para que tramite una nueva solicitud a la
Bolsa de Trabajo después de anunciarse la
vacante.

Si. Informan con oficio a la Subdireccién de
Recursos Humanos para que inicie el trdmite de
contratacion.

Areas del
CINVESTAV

Examenes

Oficio

Da de baja el expediente del candidato aceptado
de la Bolsa de Trabajo.

ROBT

Expediente

10

Aplica el Procedimiento  SA-SRH-AS-PO-01:
Elaboracion del Contrato Individual de Trabajo
para pago via N6mina, o si se trata de servicios
profesionales contintda el Procedimiento: SA-SRH-

RSM
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Actividades

Responsable

Documentos

SP-PO-07 Elaborar Contratos por Servicios
Profesionales.

11

Informan a la Subdireccion de Recursos Humanos
en caso de que se no se cubran los requisitos del
puesto solicitado para que tramite la publicacion
del anuncio de la vacante por los diferentes medios
de difusion.

Areas del
CINVESTAV

Medios de
Difusion

12

Tramita las publicaciones de anuncios de vacantes
por medio de Internet, Agencias de Colocaciones
Externas y Diarios de circulacion local.

ROBT

Publicaciones

13

Atiende y entrevista a los interesados.
éReuine los Requisitos?

No. Le informa al candidato de los motivos por cual
fue rechazado, asi como si pudiera ser candidato
para otro puesto.

Si el candidato asi lo requiere requisita Solicitud de
Ingreso, la cual se archiva nuevamente en la
cartera de candidatos.

Si. Continda el Procedimiento.

ROBT

14

Recibe Solicitud de Ingreso y la documentacion
citada en la actividad 1 y envia al Area de Némina
para la integracién del expediente del trabajador.

Fin del procedimiento

ROBT

Solicitud de
Ingreso

Fecha de elaboracion: noviembre 2019
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Nam Actividades Responsable Documentos
Elabora y entrega oficio de solicitud de JPAV Oficio de
1 contratacion autorizado a la Ventanilla de la Solicitud
Subdireccién de Recursos Humanos.
Recibe el oficio y aplica el Procedimiento SA-SRH- | Ventanilla de la
N SP-PO-01 “Controlar, registrar y distribuir la SRH
correspondencia de la Subdireccion de Recursos
Humanos.”
Revisa el oficio de solicitud de contratacion, REPP Oficio de
3 verificando que se encuentre debidamente Solicitud
autorizado y que los datos de la plaza sean
correctos.
Recibe la Documentacion comprobatoria escolar y REPP Documentacion
4 de experiencia laboral, segun se trate del tipo de Comprobatoria
nombramiento y su forma de contratacién, anexos,
gue se requieren como requisito indispensable para
su ingreso:
a) Administrativo, Técnico y Manual.
b) Auxiliares de Investigacién y Homologos.
C) Honorarios asimilados a sueldos.
éCubre con el perfil del Puesto?
No. Realiza las observaciones correspondientes y
devuelve a la Seccion de Movimientos.
Si. ContinGa el procedimiento.
Elabora la Cédula de Evaluacion de Puesto REPP Cédula de
’ i o i Evaluacion de
5 Envia al &rea de Servicios al Personal para firma de Puesto
validacion la Cedula y el expediente. Expediente
El jefe de Proyecto de Servicios al Personal vélida RASP Cédula de
6 y firma la cédula de Perfil de puestos y regresa al Evaluacion de
responsable de la Evaluacion. Puesto

Fecha de elaboracion: noviembre 2019
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Nam. Actividades Responsable Documentos
Envia al Area de Administracion de Sueldos el REPP Expediente,
- expediente personal del aspirante y la Cédula de Cédula de
Evaluacion de Puestos autorizado. Evaluacion de
Puesto
Recibe y turna el expediente y Cédula de RAAS Expediente,
8 Evaluacion del Perfil de Puesto al Responsable de Cédula de
la Seccion de Movimientos para continuar con el Evaluaciéon de
tramite. Puesto
Recibe y aplica el procedimiento SA-SRH-AS-PO-01 RSM
9 “Elaboracion del Contrato Individual de Trabajo
para pago via némina”.
Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Evaluacién del Aspirante

@—

Informa para que

TEOS Ventanilla de la SRH ROBT Areas del CINVESTAV RSM
Reqmsnzfnrmzm (i\ Recibe :
para proceso de N documentacién v o Entrevista al N -
foceion > aplica B interesado y aber »| Solicitan
selecciény procedimiento expediente
reclutamientoy SA-SRH-SP-01
olicitud
[Cartetra
&— O O
Selecciona Analizan
Solicitan cubrir y| Solicitaseleccione o] candidatos de y|  informacién,
vacante g candidatos carteray envia 1 entrevistany
expedien practican exdmenes
4‘ Expediente -
/Cartetra Expediente
Informa para que
tramite nueva
solicitud
Expediente
oy
Dadebaja | Informa para que
inicien tramite de
expediente -
contratacion
Expediente ®
Aplica
SA-SRH-5P-01

12

Tramita publicacién

Atiendey entrevista
interesados

¢Candidato

4

publique vacante

aceptado?

Si

Recibe solicitud de

ingresoy
documentacién

Publicacion
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6) Documentos

Nombre
Carteras Solicitantes
Cédula de Evaluacion de Puesto
Documentacién Comprobatoria
Examenes
Expediente
Formato de Solicitud a la Bolsa de Trabajo
Medios de Difusion
Oficio
Oficio de Solicitud
Publicaciones
Solicitud de Ingreso
7) Version

Namero de iy Descripcion del cambio

. .. Fecha de la creacion

revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha
L Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Integracion de la Bolsa de Trabajo

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Integracion de la Bolsa de Trabajo SA-SRH-SP-P0O-03

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 39
2) AICANCE ...ttt ettt b e ne s 39
3) Normas de OPEracCiON.............ccccooiiieieieieiicce ettt 39
4) DescripCion Narrativa.................ccooooeiiiiiicceccee e 41
5) Diagrama de FIUJO ... 43
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt b et a e eneene s 44
7)  VEISION ...ttt bbbt b e 44

1) Objetivo del Procedimiento

Conformar una Bolsa de Trabajo con aspirantes internos y externos del CINVESTAV vy elegir al aspirante
idéneo a ocupar una vacante, solicitado por las Areas del Grupo Administrativo Técnico y Manual.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

La Subdireccion de Recursos Humanos solicitara al Responsable de Reclutamiento y Seleccion de
Aspirantes seleccionar a los aspirantes para cubrir una vacante con personal interno y/o externo, a fin
de atender la solicitud de Areas del Grupo Administrativo Técnico y Manual.

El Responsable de Reclutamiento y Seleccion de Aspirantes deberd mantener actualizada la base de
datos que contenga las solicitudes de los aspirantes a ocupar plazas vacantes; los aspirantes deberan
entregar su solicitud anexando la siguiente documentacion:

Curriculum Vitae.

Copia de Acta de Nacimiento

Copia de Titulo Académico o Carta de Pasante.
Copia de Referencias Personales y Laborales.
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El Responsable de Reclutamiento y Seleccién de Aspirantes analizard las solicitudes registradas, asi como
el Curriculum Vitae de los aspirantes para determinar si cubre con los requisitos establecidos de acuerdo
al Catalogo de Puestos.

El Responsable de Reclutamiento y Seleccion de Aspirantes realizara las entrevistas a los aspirantes
seleccionados y solicitara la documentacion original, cotejara y verificara la informacion contenida en su
solicitud.

Concluido el proceso de escalafén y declarada desierta la convocatoria mediante dictamen, las Areas del
Grupo Administrativo Técnico y Manual solicitardn a la Subdireccion de Recursos Humanos cubrir la
vacante.

En apego al articulo 62 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, el Centro puede
recurrir a la Bolsa de Trabajo y de conformidad con el articulo 63, cuando se trate de vacantes temporales
que no excedan de seis meses no se movera el escalafon; el titular del Centro nombrara y removera
libremente al empleado interino que deba cubrirla.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Requisita y entrega el Formato: “Solicitud de ASPI Formato de
Registro a la Bolsa de Trabajo”, con Ia Solicitud a la

1 (Interno/Externo)

documentacion requerida. Bolsa de Trabajo

Recibe la documentacion del aspirante y aplica  Ventanilla de la Documentacién

2 procedimiento  SA-SRH-SP-PO  “Recepcion v, SRH del aspirante
registro y distribucién de la correspondencia de la
SRH".
Recibe la documentacién del aspirante y lo cita RRSA Documentacion
3 para proporcionar la informacion correspondiente a del aspirante
la vacante y solicita, en su caso, la documentacion
adicional.
Registra en base de datos la Solicitud de Registro RRSA Documentacion
4 a la Bolsa de Trabajo del aspirante del aspirante
Integra en un expediente la documentacion del RRSA Expediente,
5 aspirante y lo incorpora a una de las Carteras de Carteras de
Solicitantes: Académica, Apoyo a la Investigacion o Solicitantes
Administrativa, segun corresponda de acuerdo al
perfil del interesado.
Solicita oficio al Responsable de Reclutamiento y SRH Oficio
6 Seleccion de Aspirantes, candidatos internos a
ocupar una vacante.
Recibe solicitud y selecciona los candidatos idéneos RRSA Expedientes
2 de las Carteras de Solicitantes, de acuerdo al perfil
requerido y envia los expedientes de los candidatos
al Area solicitante.
Analizan la informacién de los candidatos, los AS Expedientes
entrevistan, practican examenes en caso de ser i
8 necesario y emiten su decision: Examenes
Oficio

éCubre los Requisitos del Puesto Vacante?

No. Informa a la SRH que se no se cubren los
requisitos del puesto solicitado, para que tramite la
publicacion del anuncio de la vacante por los
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Nam. Actividades Responsable

diferentes medios de difusion y regresa a la
Actividad 1.

Si. Informan con oficio a la SRH para que inicie el
tramite de contratacion, se inicia Procedimiento
SA-SRH-AS-PO-01 “Elaboracion del Contrato
Individual de Trabajo”, o si se trata de servicios
profesionales continta el Procedimiento: SA-SRH-
AS-PO-01 “Elaboracion del contrato a servicios
profesionales por honorarios” y continla
procedimiento.

Da de baja el expediente del candidato aceptado RRSA
9 de la Bolsa de Trabajo.

Envia expediente del candidato al Archivo de la ROBT
10 SRH, para integrar un expediente como trabajador.

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Registro Diario de Control de Correspondencia

Servicios de Ventanilla

7) Version
Numero de ‘s Descripcion del cambio

Iy Fecha de la creacion
revision

0 Noviembre 2019 Creacioén del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

o Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Alta o actualizacion de

beneficiarios de los trabajadores

Noviembre 2019

Fecha de elaboraciéon: noviembre 2019 45/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURS0OS HUMANOS

Nombre del Procedimiento Cédigo
Alta o actualizacién de beneficiarios de los trabajadores SA-SRH-SA-PO-04

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi€nto ........ccccocieeeviiiieieeceee et 46
2) YN o= o Lo SRR 46
3) NOIrMAas de OPEIFACION ........covueirieiieerieee ettt 46
4) DeSCHIPCION NAITATIVA......cceoveeeieiecteeee ettt b e s aesreennens 48
5) DIT=Te =1 g F= e (ST [0 ] o TS 50
6) Lo Tod 81 1= o 1 (o 1= 0TSRRI 51
7 VEBISION ...ttt ettt ettt e s te et e s be et e beesaebesteesbesbesaeenbesssensesteessesesraensans 51

1) Objetivo del Procedimiento

Registrar a los beneficiarios de los trabajadores de base y confianza, en el Sistema de Nomina
(Mantenimiento al Catdlogo de Beneficiarios) con la finalidad de validar el otorgamiento de las
prestaciones a las que tienen derecho, de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo del
CINVESTAV vigentes.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion
El trabajador solicitara por escrito el alta o actualizacion de sus Beneficiarios, indicando el parentesco y
anexando la documentacion legible que lo compruebe.
Requisitos para Alta de Beneficiario:

e Copia del acta de nacimiento.
e Copia vigente del Aviso de Autorizacion de Servicios Médicos por Estudios, emitida por el ISSSTE.
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Requisitos para Actualizacion de Beneficiario:

e Copia vigente del Aviso de Autorizacion de Servicios Médicos por Estudios, emitida por el ISSSTE.

La captura de los beneficiarios se llevara a cabo conforme a las fechas establecidas en el Calendario de
Nomina.

No se registraran los Beneficiarios de los trabajadores que presten servicios profesionales por honorarios.

En el Sistema de Némina se verificaran los registros de los beneficiarios del trabajador en la siguiente
ruta: Sistema de némina/Menu Principal/Catalogos/Generales/Beneficiarios/Consulta de Beneficiarios.
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4) Descripcion Narrativa

NUm.

Actividades

Solicita por escrito el alta o actualizacién de sus
Beneficiarios a través de la Ventanilla de la SRH.

Recibe y aplica el Procedimiento: SA-SRH-SP-01
“Recepcion, registro y distribucion de Ila
correspondencia en la Subdireccién de Recursos
Humanos”.

Recibe la Solicitud e instruye el
encargado de operar el movimiento.

registro al

Recibe la Solicitud, se revisa los documentos y
verifica en el Sistema de Némina los registros de
los beneficiarios del trabajador.
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Nam. Actividades Responsable Documentos
Registra y/o actualiza a los beneficiarios de los RAAB Solicitud
trabajadores en Sistema y de acuerdo al Calendario »

> de Nomina (Sistema de  NOmina/Menu Documentacpn

Principal/Catalogos Generales/Beneficiarios/Menu) Comprobatoria
Elige la Opcién correspondiente.

1. Alta de Beneficiario

2. Baja de Beneficiario

3. Cambios a Datos de Beneficiarios

4. Traspaso de Beneficiarios
Envia  Solicitud  con la  documentacion RAAB Solicitud

comprobatoria al Archivo de la SRH, para integrar

al expediente del trabajador. Documentacion

Comprobatoria

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Documentacién Comprobatoria

Solicitud

7) Version
NUmero de L. Descripcion del cambio
NS Fecha de la creacion
revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emisién
Nombre Cargo | Firma Fecha
e Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizé: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento
Gestion del seguro de

vida institucional

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Cédigo
Gestidn del seguro de vida institucional SA-SRH-SP-PO-05

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi€nto ........ccccocieeeiiiiieieecce et 53
2) N o= T Lo = S 53
3) NOIrMAas A€ OPEIACION.......c.ocuieieeceeere ettt sttt e et e s reesaesaesreeneens 53
4) DeESCHIPCION NAITATIVA.......coovieeieiecteeeteeeeese ettt b e s aesre e 55
5) Diagrama d€ FIUJO ....cc.oieiiiiiiceeeee ettt e 56
6) Lo Tod 81 0 1=T 0 1 (o 1S TR TRRRRPRSTIIN 57
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1) Objetivo del Procedimiento

Administrar la designacién de beneficiarios del seguro de vida institucional del personal de nuevo ingreso
conforme a los formatos vigentes correspondientes.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este beneficio aplica en apego al articulo 30 Fraccién I, del Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, y articulo 22 inciso a, del
Convenio Interno del CINVESTAV.

Mediante el fallo de la Licitacion Publica Nacional se adjudica el contrato de la Pdliza de Seguro de Vida
Institucional a la Aseguradora licitante ganadora.

La Subdireccién de Recursos Humanos, a través del Area de Servicios al Personal, sera el responsable

de validar la Carta-recibo para el cobro de las primas anuales y gestionar el pago a través de Area de
tesoreria y Caja.
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La Subdireccion de Recursos Humanos, es responsable de proporcionar el formato Consentimiento para
ser Asegurado y designacion de Beneficiarios, en caso de modificacién de Beneficiarios de trabajador,
asi como la recepcidn e integracion en el expediente del consentimiento.

El Formato “Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios” vigente, debera ser
requisitado sin tachaduras o enmendaduras, en original y copia.
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4) Descripciéon Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Entrega Formato de “Consentimiento para ser RAAS Formato
asegurado y designacion de beneficiarios” vigente Consentimiento
1 (en original y copia) para ser requisitado por el para ser
personal de nuevo ingreso. asegurado y

designacion de
beneficiarios

Requisita el Formato “Consentimiento para ser T Formato
asegurado y designacion de beneficiarios” vigente Consentimiento
2 y remite formato al Responsable de Movimientos para ser
del AAS. asegurado y
designacion de
beneficiarios
Recibe y turna Formato “Consentimiento para ser RAAS Formato
asegurado y designacion de beneficiarios” vigente Consentimiento
3 al Responsable de Seguros obteniendo el acuse para ser
de recibo correspondiente. asegurado y
designacion de
beneficiarios
Recibe y revisa que el formato se encuentre RdS Formato
debidamente requisitado. Consentimiento
4 para ser
asegurado y
¢Esta bien requisitado? designacion de
beneficiarios
No. Notifica al trabajador, solicita sea requisitado
de manera correcta y revisa nuevamente.
Si. Continda el Procedimiento.
Entrega copia al trabajador recabando acuse de RdS Formato
recibo y archiva original. Consentimiento
5 para ser
asegurado y
Fin del procedimiento designacion de

beneficiarios
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5) Diagrama de Flujo

Gestion del seguro de vida Institucional

RAAS T RDS

Inicio

Entrega formato
vigente

Consentimiento

para ser asegurado Requisita formato y
y designacion de remite al RAAS

beneficiarios.

Consentimiento
para ser asegurado
y designacién de

Recibe formato y
turna al RDS. ™
Obtiene acuse

correspondiente

beneficiarios.

Consentimiento
para ser asegurado
y designacion de
beneficiarios.

@
Revisa que el

» formato se
encuentre correcto

Consentimiento
para ser asegurado
y designacién de
beneficiarios.

¢Esta correcto?

Notifica al
trabajador y solicita
que sea requisitado
nuevamente

Entrega copia al
trabajador, recaba
acuse derecibo y
archiva

Consentimiento
para ser asegurado
y designacidn de

beneficiarios.

Fin
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6) Documentos

Nombre

Formato Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios

7) Version
NuUmero de L . Descripcion del cambio
S Fecha de la creacion
revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emisioén
Nombre Cargo | Firma Fecha
s Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Gestion de movimientos del personal
ante el ISSSTE

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Gestion de movimientos del personal ante el ISSSTE SA-SRH-SP-PO-06

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 59
2) AICANCE ...ttt ettt b e ne s 59
3) Normas de OPEracCiON.............ccccooiiieieieieiicce ettt 59
4) DescripCion Narrativa.................ccooooeiiiiiicceccee e 62
5) Diagrama de FIUJO ... 66
6) DOCUMENEOS ...ttt sttt b et neeneas 69
7)  VEISION ...ttt bbbt b e 69

1) Objetivo del Procedimiento

Gestionar el registro de los movimientos del personal para su afiliacion al ISSSTE.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas las cuales realizan el tramite en su respectiva sede.

3) Normas de Operacion

De acuerdo al Articulo 7° de la Ley del ISSSTE vigente, se debera remitir al Instituto la informacién
referente a los movimientos afiliatorios y modificaciones salariales, por lo que los Avisos de altas y bajas
deberan ser entregados en un maximo de 30 dias naturales a partir del movimiento y los Avisos de
modificacién de sueldo, en un maximo de 30 dias habiles a partir de la promocién de puesto o cambio
de salario; en la ventanilla del Departamento de Afiliacion y Vigencia de Derechos del ISSSTE Zona
Norte.

El oficio con el que se envian al ISSSTE los movimientos afiliatorios, deber& contener el nombre del
trabajador, la fecha del movimiento, asi como el nimero de movimientos enviados; los formatos deberan
de estar firmados en los tres tantos y sellados con el sello registrado por el centro ante el ISSSTE.

Para elaborar el formato de Aviso de Alta es necesario contar con la siguiente documentacion:
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1. Formato de Requisitos de Ingreso para personal Académico o Administrativo, generado y
autorizado por el Responsable del Area de Administracion de Sueldos, con los datos del
trabajador:

e Nombre completo.

e Clave de Empleado.
e Fecha de Ingreso.

e Nombramiento.

e Puesto.

e Area de Adscripcion.

2. Documentos escaneados en archivo electrénico de ingresos

e Acta de Nacimiento.

e Comprobante de domicilio con la direccién completa, colonia, cddigo postal, municipio y
estado.

e CURP del interesado.

e Constancia del Registro Federal de Contribuyente.

e Solicitud de Ingreso del interesado.

e Oficio de contratacion.

Para el calculo del salario que se entera al ISSSTE se debera observar lo siguiente:

1. El Articulo 17 de la Ley del ISSSTE indica que las cuotas y aportaciones establecidas en la Ley,
se efectuaran estableciéndose como limite inferior, el valor de la UMA vigente y como limite superior,
el equivalente a diez veces dicha UMA vigente.

2. El salario base se calcula con P1, P10 y P12.

3. El salario base SAR se calcula con P1, P3, P4y P12.

4. El salario total se calcula P1, P10, P12, P21, P23, P24 y P38.

La modificacion de salario por incremento anual se enviara a través de archivo electrénico en formato
de texto conforme al Layout que entrega el ISSSTE, generando la informacién a travées del sistema de
némina (Menu de productos / Menu de Ordinaria / Menu modificacién ISSSTE)

El Aviso de alta debera ser firmado por el Subdirector de Recursos Humanos y por el trabajador; en
ausencia del trabajador debera ser enviado con la ante firma del Subdirector de Recursos Humanos.

Los movimientos de baja se envian con un dia anterior a la fecha registrada en el listado de némina,

excepto la baja por defuncion, esta debe de ser enviada con la fecha del Acta de Defuncién y deberan
acompafiarse con la modificacién de sueldo, en su caso.
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Cuando el movimiento es rechazado por la oficina del ISSSTE, debera ser atendido y enviado en los
siguientes 10 dias habiles.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Turna listado quincenal de los movimientos del CSN Listado
personal, al Responsable de Controlar los quincenal

1 Movimientos ante el ISSSTE.
Descarga el Listado de Movimientos Quincenales a RCMA-ISSSTE Listado

2 través del Sistema de Nomina e incorpora los datos quincenal
personales de los trabajadores, los salarios y las
fechas del movimiento.
Elabora Avisos de movimientos ante el ISSSTE para RCMA-ISSSTE Avisos
altas, bajas y modificacién al salario; para el caso

3 ) . . /Layout
del incremento anual, integrara layout.
Elabora oficio de envio con Avisos de movimientos RCMA-ISSSTE Avisos /Layout
y/o Layout al ISSSTE, sella y recaba firma de .

4 Vo.Bo. del SRH Oficio
Turna oficio y Avisos de movimientos al gestor de RCMA-ISSSTE Avisos /Layout
la SRH para su entrega en las oficinas del ISSSTE. o

5 Oficio
Recibe oficio y Avisos de movimientos y entrega GSRH Avisos /Layout
recabando acuse de recibo del ISSSTE y devuelve fici

6 al Responsable de Controlar los Movimientos ante Oficio
Recibe y verifica que los Avisos de movimiento RCMA-ISSSTE Avisos

2 hayan sido aceptados.

¢ Se aceptaron?

No. Corrige el dato erréneo y continua en la
Actividad 3.

Si. Recibe los formatos sellados por el ISSSTE en
2 tantos, uno para el trabajador y segundo para la
entidad.
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Nam. Actividades Responsable Documentos

Entrega Aviso al trabajador y recaba acuse de RCMA-ISSSTE Avisos
recibo y envia Aviso de la entidad al expediente del

trabajador, en el archivo de la SRH; en caso de

Movimiento por Jubilacién, entrega ambos Avisos

al responsable de la elaboracion de la HUS.

Entrega Aviso al trabajador y recaba acuse de RE-HUS Avisos
recibo y envia Aviso de la entidad al expediente del
trabajador, en el Archivo de la SRH.

10 Recibe y archiva Aviso de la entidad en expediente RA-SRH Avisos
del trabajador.

Fin del procedimiento
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Reconocimiento de antigiiedad por laudo

Num.

Actividades

Recibe el formato TG1 o TG4 del ISSSTE vy el
cheque electronico.

Solicita a los responsables el laudo
correspondiente, la HUS y la documentacién
personal del interesado:

e Identificacion oficial
e CURP
e Comprobante de Domicilio

Elabora oficio para reconocimiento ante el ISSSTE,
anexando los documentos antes citados, recaba
Vo.Bo. del SRH y turna al gestor de la SRH para su
entrega en las oficinas del ISSSTE.

Recibe oficio y entrega recabando acuse de recibo
del ISSSTE y devuelve al Responsable de Controlar
los Movimientos ante el ISSSTE.

Recibe acuse y dias después el oficio con el
Reconocimiento de Antigiiedad y envia al Archivo
de la SRH.

Recibe y archiva Acuse y Reconocimiento de
Antigledad en expediente del trabajador.

Fin del procedimiento

Fecha de elaboracion: noviembre 2019
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Correccion de datos de la base Sistema de Ingreso y Prestaciones Economicas (SIPE)

Num.

Actividades

Elabora oficio de solicitud de correccion de datos y
entrega en la Ventanilla de la Subdireccién de
Recursos Humanos.

Recibe y aplica el Procedimiento SA-SRH-SP-01
Recepcion, registro y distribucion de la
correspondencia en la SRH.

Recibe el oficio de solicitud de correccion de datos
y lo envia al ISSSTE para la correccion en la base
datos del SIPE.

Da aviso al trabajador, via telefénica, que la
solicitud ha sido atendida.

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Aviso de Alta del trabajador (emitidos por el ISSSTE)

Aviso de Baja del trabajador (emitidos por el ISSSTE)

Aviso de Modificacion de sueldo del trabajador (emitidos por el ISSSTE)

Formato de Requisitos de Ingreso

Listado de Movimientos Quincenales

7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio

. s Fecha de la creacion

revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

. Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos

Reviso:

Tavera Meza Humanos
Autorizé: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav

Fecha de elaboracion: noviembre 2019
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Procedimiento

Expedicion y control

de identificacion institucional

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Expedicion y control de identificacion institucional SA-SRH-SP-PO-07

Indice del Procedimiento

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Objetivo del Procedimiento ... 71
AICANCE ...ttt 71
NOrmas de OPEIraCiON..............ccocoirueieiiiecee et 71
DescripCion Narrativa.................ccooooeiiiiiicceccee e 73
Diagrama de FIUJO ... 75
DOCUMENTEOS ...ttt 77
VEISION ...ttt ettt bbbt b s s bbb s s 77

1) Objetivo del Procedimiento

Expedir la identificacion a los trabajadores del CINVESTAV, a partir de su alta, ingreso, cambio de
adscripcion o puesto.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad Central del CINVESTAV y Unidad Sur.

3) Normas de Operacion

Las credenciales serdn expedidas Unicamente por la Subdireccién de Recursos Humanos y seréa
responsabilidad de los trabajadores del CINVESTAYV, el uso adecuado de la credencial expedida.

En la unidad Zacatenco las credenciales se elaborardn de manera electrénica, para lo cual se
requerird tomar la fotografia y firma electrdnica, previa cita con el trabajador; en Unidades Foraneas
sera con el formato correspondiente a la credencial y con las fotografias que entregue el trabajador.

Se entrega la credencial con porta credencial; y esta se resellara de manera anual.

Para solicitar reposicion de credencial, deberd solicitarse a través de oficio indicando el motivo de la
solicitud y anexando ficha de pago en caja.
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No se elaborara credencial con fotografia para prestadores de Servicios Profesionales por Honorario o

cualquier otra persona ajena al Centro.
Quincenalmente, de conformidad con la relacion de bajas, el Responsable de la emision de
credenciales debera desactivar la credencial de los trabajadores que han causado baja, a través

del numero de chip y cancelando sus accesos.
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4) Descripcion Narrativa

Emision de credencial electrdénica para el trabajador de base
Nam. Actividades Responsable Documentos

Entrega solicitud de ingreso con los datos del AAS Solicitud de
trabajador al Responsable de la Emision de ingreso
Credenciales.

Recibe ficha de ingreso y captura en el sistema la REC
siguiente informacion del trabajador:

Nombre (s)

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombramiento

Area

Clave de Empleado

ID Biblioteca

Cédigo de barras para la biblioteca
CURP

Toma fotografia al trabajador y solicita su firma REC Ficha de ingreso
electrénica.

Imprime la credencial y la activa en el sistema REC Credencial
electrénico de registro, a través de los siguientes
datos:

e NUmero de registro Chip
e Nivel de Acceso

Turna credencial a la Ventanilla de la SRH para su REC Credencial

entrega al trabajador, recabando acuse de recibo.
5 Acuse

Fin del procedimiento
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Reposicion de Credencial

Nam. Actividades Responsable Documentos
Solicita reposicion de credencial, a través de oficio T Formato
1 indicando el motivo (extravié, robo, o cualquier Servicios de
movimiento que justifique la reposicion) y entrega Ventanilla
en la Ventanilla de la SRH anexando ficha de pago icha d
en caja. Ficha de pago
Para la reposicion de credencial por cambio de
departamento no se requiere hacer el pago para
reponer la credencial.
Recibe y aplica el procedimiento SA-SRH-SP-01 | Ventanilla de la Formato
5 “Recepcidn, registro y distribucion de Ia SRH Servicios de
correspondencia en la Subdireccién de Recursos Ventanilla
Humanos”
Recibe solicitud, verifica que el trabajador se REC Solicitud
3 encuentre vigente en la lista alfabética de la ] ttabéti
quincena actual y valida sus datos, de lo contrario Lista a g etica
cancela solicitud. de la quincena
Verifica ficha de pago. Ficha de pago
4 Emite credencial. REC Lista alfabética
de la quincena
Turna credencial a la Ventanilla de la SRH para su ASP Credencial
5 entrega al trabajador, recabando acuse de recibo.

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Solicitud de ingreso

Formato de “Servicios de Ventanilla”

Ficha de ingreso

Formato de credencial

Lista alfabética de la quincena

Ficha de pago

7) Version
Namero de . Descripcion del cambio

. .. Fecha de la creacion

revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

. Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos

Reviso:

Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Control de asistencia, puntualidad
y tiempo extra

Noviembre 2019

Fecha de elaboracion: noviembre 2019 78/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento Codigo
Control De Asistencia, Puntualidad Y Tiempo Extra SA-SRH-SP-PO-08

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 79
2) AICANCE ...ttt ettt b e ne s 79
3) Normas de OPEracCiON.............ccccooiiieieieieiicce ettt 79
4) DescripCion Narrativa.................ccooooeiiiiiicceccee e 82
5) Diagrama de FIUJO ... 85
6) DOCUMENEOS ...ttt sttt b et neeneas 86
7)  VEISION ...ttt bbbt b e 86

1) Objetivo del Procedimiento

Aplicar Los Controles De Asistencia Y Puntualidad De Los Trabajares Del CINVESTAV, Para Efectuar Los
Descuentos Y Pagos Correspondientes, En Apego A Las Condiciones Generales De Trabajo Y/O
Lineamientos Que Emita El Centro.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Los trabajadores deberan registrar sus entradas y salidas de conformidad con el horario de labores
asignado y a través del mecanismo establecido, por medio de tarjetas de control de asistencia, que se
colocaran el dltimo dia de cada mes o a través de medios electrénicos; dichas tarjetas deberan estar
debidamente firmadas por el trabajador.

El responsable de administracién de sueldos, debera comunicar los nuevos ingresos por medio de oficio
0 mediante correo electrénico al area de servicios al personal, con la siguiente informacion:
1. Nombre Empleado

2. RFC
3. CURP
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Tipo de contrato
Horario

Area de adscripcion
Clave de empleado

No o

El area de servicios al personal deberd mantener actualizada la base de datos o cambios de horario,
colocara en los casilleros las tarjetas de control de asistencia, recabara las firmas del trabajador al final
de cada mes, debera verificar el buen funcionamiento del reloj checador y resguardar las tarjetas del
personal que haya causado baja durante el mes.

Los trabajadores dispondran de un lapso de tolerancia de 15 minutos diarios para registrar su entrada
para poder acceder al premio de puntualidad; recuperara el tiempo después de la tolerancia al final de
la jornada, sin que implique un pago de tiempo extraordinario.

Cuando el trabajador exceda la tolerancia maxima por 3 veces al término de los dias naturales segun el
mes de calendario, se hara acreedor a la suspensiéon de sus remuneraciones y labores por un dia.

Las omisiones de registro de entrada o salida de los trabajadores sin la justificacién correspondiente, se
considerara como falta de asistencia; previamente a la aplicacion de los descuentos que procedan con
motivo de la falta de asistencia del trabajador, la DGRH lo comunicara al titular de la unidad
administrativa de su adscripcion.

En el caso de las unidades foraneas deberan enviar oficio para notificar las incidencias de los
trabajadores, entre el dia primero y diez de cada mes.

En caso de justificar una falta, ésta debera ser autorizada por el superior jerarquico que corresponda
entregando un oficio en la ventanilla la subdireccion de recursos humanos, con la siguiente informacion:

Clave del trabajador.

Nombre completo del trabajador.

Puesto.

Autorizacion del jefe inmediato.

Que no sobrepase el numero de dias o fecha estipulada en el oficio.
Documentacion soporte.

ogkrwbE

El Trabajador Que Cuente Con Todos Sus Registros De Asistencia Y Puntualidad Durante Un Mes
calendario, tendra derecho al “premio de puntualidad y asistencia” que equivale a 2 dias de pago de su
salario nominal, asi como un retardo autorizado al mes.

Si un trabajador ha obtenido por lo menos 6 veces el “premio de puntualidad y asistencia” durante el
afo anterior, se le otorgaran 15 minutos al mes como tolerancia para no afectar dicho premio.
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El tiempo extra se encuentra estipulado en las condiciones generales del trabajo CINVESTAV, la cual
contempla el aumento de las horas de la jornada maxima, por circunstancias especiales, el cual no podra
exceder de tres horas diarias 0 un méximo de 9 horas a la semana; en este caso se retribuira el tiempo
extraordinario conforme a los dispuesto por la ley, es decir, doble en la jornada extraordinaria y triple
cuando por situaciones de emergencia la jornada exceda el tiempo extraordinario indicado
anteriormente.

El oficio de solicitud de pago por tiempo extra, debera contar con la firma de autorizacion del subdirector
de Recursos Humanos.

Ayuda de alimentos

ElI CINVESTAV proporcionard la ayuda de alimentos a los trabajadores adscritos a las unidades foraneas,
pagando la cantidad estipulada en el convenio interno vigente, por jornada de trabajo; las unidades
foraneas elaboraran y entregaran la solicitud y lista con los dias a pagar, dirigida al subdirector de
recursos humanos.

El en caso de Zacatenco, este beneficio solo aplica para los niveles 4 y 5.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Envia Oficio O Correo Electrénico Al Responsable RAAS Oficio/ Correo
1 Del ASP, Notificando Los Nuevos Ingresos, Bajas Electronico
De Personal, Cambios De Horario O Adscripciones
De Los Trabajadores.
Recibe Oficio O Correo Electrénico Con Los Nuevos RASP Oficio/ Correo
2 Ingresos, Bajas De Personal, Cambios De Horario Electrénico
O Adscripciones De Los Trabajadores Y Turna Al
Responsable De Control De Asistencia Para La
Elaboracion De Tarjetas De Control De Asistencia.
3 Recibe Oficio O Correo Electronico Con Los RCA Oficio/ Correo
Movimientos Y/O Cambios Y Actualiza La Base De Electrénico
Datos En Archivo De Formato Excel.
4 Importa El Archivo De Formato Excel Al Sistema De RCA Tarjetas
Némina, Registra Afio Y Mes De Acuerdo A La
Fecha Correspondiente Y Genera Las Tarjetas De
Control De Asistencia.
Coloca Las Tarjetas En Los Casilleros Para El RCA Tarjetas
5 Registro De Asistencia A Través De Reloj Checador.
6 Entregan Oficio En La Ventanilla De La AS Oficio

Subdireccién De Recursos Humanos O Por Valija
Segun Corresponda, Para Notificar Las Incidencias
Y/O Solicitud De Pago Por:

e Faltas De Asistencia

e Suspensiones Por Retardos

e Omisiones De Registro De Entradas Y
Salidas

e Tiempo Extra

e Prima Sabatina/Dominical

e Premio De Puntualidad

e Ayuda De Alimentos

e Devolucién Por Descuentos Por Faltas De
Asistencia
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Actividades

Responsable

Documentos

Recibe Y Aplica El Procedimiento SA-SRH-SP-01
“Recepcién, Registro Y Distribucion De La
Correspondencia En La SRH".

Ventanilla De La
SRH

Oficio

Recibe Oficio Y Turna Al Responsable Del Control
De Asistencia, Para Su Verificacion Y Aplicacion En
Nomina, En Caso De Solicitud De Pago De Tiempo
Extra, Recaba Firma De Vobo Del Subdirector De
RH Previamente.

RASP

Oficio

Recibe Oficio, Firma De Recibido En El Reporte
Diario De Correspondencia Y Verifica Las
Incidencias.

RCA

Oficio

10

Verifica Que Las Incidencias Y/O Pagos Sean
Procedentes De Acuerdo A:

e Si La Falta De Asistencia Esta Justificada,
No Aplica Descuento En Sistema De
Némina (Actividad Quincenal)

e Si ElI Tiempo Extra Se Encuentra
Registrado En La Tarjeta De Control De
Asistencia, Aplica Pago  (Actividad
Quincenal)

e Si El Listado De Ayuda De Alimentos
Coincide Con El Registro De Asistencia,
Aplica Pago (Actividad Mensual).

e Si La Solicitud De Devolucion Por
Descuentos Por Faltas De Asistencia Es
Procedente, Devuelve (Actividad
Quincenal)

RCA

Oficio

Tarjetas

11

Captura Incidencias Y/O Pagos En El Sistema De
Nomina De Acuerdo Con El Calendario.

En El Caso De Zacatenco, Registra En Las Tarjetas
De Los Empleados Las Incidencias, Descarga
Kardex Y Archiva La Documentacion En El
Expediente Personal Del Trabajador.

RCA

Oficio
Tarjetas

Kardex
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Nam Actividades Responsable Documentos
12 Genera Y Revisa El Reporte De NoOmina De RCA Reporte
Aplicacion De Las Incidencias Quincenalmente, En
Caso De Error Corrige.
13 Elabora Oficio De La Aplicacién De Incidencias Y RCA Oficio
Anexa Reporte, Recaba Firma Del Subdirector De
RH En Reporte Y Entrega A Los Responsables Del Reporte
AAS Y ASP, Recabando Acuse De Recibo.
En Caso De Ayuda De Alimentos, Envia Listados Al
Responsable Del ASP Y Al Responsable De
Controlar Los Vales De Despensa Para Su Captura
Y Pago.
14 Recibe Oficio De La Aplicacién De Incidencias Y AAS/ASP Oficio
Archivan.
15 Archiva Oficio, Reporte Y Tarjetas. RCA Oficio
Reporte
Tarjetas
Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Control de asistencia, puntualidad y tiempo extra

RASP

RCA

AS

Ventanilla dela SRH

AAS/ASP

SRHSP.01
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6) Documentos

Nombre
Kardex
Oficio
Oficio/Correo Electrénico
Reporte
Reporte
Tarjetas
7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio
. .. Fecha de la creacion
revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha
. Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Aplicacion de descuentos por

convenios de seguros

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Aplicacion de descuentos por convenios de seguros SA-SRH-SP-PO-09

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 88
2) AICANCE ...ttt ettt b e ne s 88
3) Normas de OPEracCiON.............ccccooiiieieieieiicce ettt 88
4) DescripCion Narrativa.................ccooooeiiiiiicceccee e 90
5) Diagrama de FIUJO ... 91
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt b et a e eneene s 92
7)  VEISION ...ttt bbbt b e 92

1) Objetivo del Procedimiento

Aplicar quincenalmente los descuentos a través del descuento via ndmina, de los Seguros contratados
por el trabajador de base o confianza y gestionar el pago a la Aseguradora correspondiente (Seguro de
Automovil, Seguro Prévida Individual y Seguro de Gastos Médicos Mayores).

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco
y Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas, excepto los contratados por servicios profesionales por
honorarios.

3) Normas de Operacion

La Subdireccion de Recursos Humanos, a través del Area de Servicios al Personal debera entregar a la
Compafiia Aseguradora, el Calendario semestral del proceso de elaboracién de Néminas.

Sequro de Automovil

A los trabajadores interesados en contratar el Seguro de Automdvil, se les proporcionaré la informacion
de contacto con las tres opciones de Aseguradoras (segin convenios vigentes) a fin de que soliciten su
cotizacion. Las Aseguradoras proporcionaran el costo de la prima anual diferida en 24 quincenas y a
partir de cudl, comenzara el descuento.
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Una vez que el trabajador elija la Aseguradora, requisita formato via correo electrénico, anexando la
siguiente documentacion en formato PDF, quedando asegurado el automovil a partir de esta fecha:

1. Factura del vehiculo a asegurar
2. Tarjeta de circulacién
3. Ultimo talén de pago

El gestor de la Aseguradora entregard a cada asegurado la Pdliza del trabajador, al area de adscripcion
del mismo, asi como los movimientos de altas, bajas y modificaciones en archivo, via correo electrénico
al Responsable de Seguros, de conformidad con el Calendario de Nomina.

Seguro de Provida Individual

El trabajador interesado en contratar este seguro, debera requisitar el “Consentimiento Individual” de la
compafiia aseguradora, a través del Agente de Seguros quien informara al trabajador el importe de los
descuentos quincenales y a partir de que quincena iniciaran los mismos.

El Agente de Seguros entrega la Pdliza de Seguro al Trabajador y su vigencia concluira al ocurrir
cualquiera de los eventos siguientes:

a) Concluir la vigencia de la péliza de la cual forma parte este beneficio.
b) La cancelacién de este beneficio a solicitud del Asegurado.

¢) Al concluir la vigencia de este beneficio.

d) Al realizar el pago de la indemnizacién por este beneficio.

Gastos Médicos Mayores.

Esta prestacién aplica Unicamente para el Personal Docente y Mandos Medios y Superiores.

El trabajador interesado en contratar este seguro, debera requisitar el “Consentimiento Individual” de
la compafiia aseguradora, a través del Agente de GMM, quien informara al trabajador el importe de los
descuentos quincenales y a partir de que quincena iniciaran los mismos.

El Agente de Seguros entregara al trabajador la Poliza, Certificado y Tarjetas de ldentificacion.

Fecha de elaboracion: noviembre 2019 89/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

4) Descripcion Narrativa

Num.

Actividades

Responsable

Documentos

Recibe via correo electrénico archivo con los
movimientos de altas, bajas y modificaciones de los
seguros contratados, modificados o cancelados por
los trabajadores.

RdS

Archivo
electrénico

Carga movimientos en el sistema de némina, las
altas, bajas y modificaciones de los seguros
contratados, de conformidad con el Calendario de
Nomina, en la segunda etapa del proceso de
elaboracion de las Nominas

(Movimientos/Prestaciones/Aseguradora)

Captura de movimientos

Se aplican los movimientos recibidos via correo
electronico, si se presenta rechazo se genera
archivo notificando el origen de cada rechazo.

RdS

Archivo
electrénico

Listado de
rechazos

Genera archivo con los descuentos vigentes a los
asegurados y envia a las Aseguradoras, de acuerdo
al Calendario de N6mina, en la cuarta etapa del
proceso de elaboracion de las Néminas; a fin de
gue la Aseguradora emita Carta-Recibo, indicando
el importe total retenido y el ndmero de
trabajadores con seguro.

RdS

Archivo de
Descuentos

Recibe Carta-Recibo y valida el total de primas
retenidas a pagar, en caso de errores, devuelve a
la  Aseguradora  con las  observaciones
correspondientes.

RdS

Carta-Recibo

Elabora oficio para solicitar el pago con firma del
SRH, entrega a la Subdireccién de Ejercicio y
Control Presupuestal y recaba acuse de recibo.

RdS

Oficio

Archiva el listado de descuentos via nomina y
Carta-Recibo.

Fin del procedimiento

RdS

Listado de
descuentos

Carta-Recibo
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Archivo electrénico

Listado de rechazos

Archivo de Descuentos

Carta-Recibo

Oficio

Listado de descuentos

Carta-Recibo

7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio

. .. Fecha de la creacion

revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

o Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos

Reviso:

Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Gestion de préstamos

otorgados por el ISSSTE

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Gestion de préstamos otorgados por el ISSSTE SA-SRH-SP-PO-10

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 94
2) AICANCE ...ttt ettt b e ne s 94
3) Normas de OPEracCiON.............ccccooiiieieieieiicce ettt 94
4) DescripCion Narrativa.................ccooooeiiiiiicceccee e 96
5) Diagrama de FIUJO ... 99
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt 101
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 101

1) Objetivo del Procedimiento

Tramitar los préstamos personales que otorga el ISSSTE a los trabajadores a corto y mediano plazo,
descontarlos quincenalmente para enterarlos a ese Instituto.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco
y Sede Sur).

3) Normas de Operacion

La Subdireccion de Recursos Humanos y/o el Representante Sindical, seran los responsables de gestionar
los préstamos personales otorgados de conformidad con el Articulo 162 de la LISSSTE, a los trabajadores
de base y confianza del CINVESTAV, con base al nUmero de créditos proporcionados por el ISSSTE.

La Subdireccién de Recursos Humanos gestionara los préstamos personales, ante la Subdelegacion de
Prestaciones Econdmicas del ISSSTE con base en la Ley y los lineamientos del Instituto, vigentes.

El Subdirector de Recursos Humanos serd el Unico autorizado para firmar las certificaciones de
préstamos, las cuales deberan llevar el sello del Centro.

La Subdireccion de Recursos Humanos llevara el control de las solicitudes de préstamos del personal de
confianza y de base no sindicalizado.
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El Representante Sindical llevara el control de las solicitudes de préstamos del personal sindicalizado.

El trabajador solicitara su registro para el otorgamiento del préstamo, con los siguientes datos:
Para préstamo ordinario (verde):

O NGO RAEON R

Nombre.

Clave de empleado.

Area de adscripcion.

Puesto.

Fecha de inscripcion.

Fecha de cotizacién al ISSSTE.
Namero de extension telefénica.
Sindicalizado (si/no)

Los trabajadores de base no sindicalizado y de confianza, que resulten beneficiados para el otorgamiento
del préstamo, a través del sorteo, deberan presentar la siguiente documentacion:

1.
2.

Copia del tltimo talén de pago.

Copia de comprobante de domicilio de agua, teléfono fijo o luz, no mayo a 60 dias (con el mismo
domicilio registrado en el ISSSTE).

Copia de la identificacion oficial vigente (credencial expedida por el INE o cédula profesional).

Para recibir el cheque del préstamo otorgado, el trabajador debera acudir a la Unidad Administrativa No.
8 del ISSSTE.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Invita mediante convocatoria abierta a los SRH Convocatoria
1 trabajadores de confianza y base no sindicalizados,
a participar en un concurso abierto en la emision
de préstamos otorgados por el ISSSTE.
Solicita su inscripcién en la ventanilla de la SRH, T Registro
5 anexando copia de su ultimo talén de pago.
Recibe y aplica el Procedimiento SA-SRH-SP-PO-01 | Ventanilla de la Oficio de
3 “Recepcidn, registro y distribucion de la SRH Solicitud
correspondencia en la Subdireccion de Recursos
Humanos”.
Realiza el sorteo conforme a las bases marcadas en SRH
la convocatoria.
4
Comunica el resultado del sorteo a los trabajadores RCP-ISSSTE Documentacién
5 participantes y solicita se presenten con
documentacién requerida.
Captura los préstamos a través del portal del RCP-ISSSTE Comprobante de
6 ISSSTE, entrega el comprobante de registro al Registro

trabajador y proporciona la informaciéon para
continuar con su tramite ante el ISSSTE.

Fin del procedimiento
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Solicitud de Préstamos de Personal Sindicalizado

Fin del procedimiento

Nam. Actividades Responsable Documentos
Entrega los oficios con los formatos de préstamo RS Oficios
1 ordinario y especial para certificacion.
Recibe y revisa en el Kardex la fecha de ingreso del RCP-ISSSTE Kardex
trabajador, sueldo, RFC, CURP vy tipo de Documentacion
2 nombramiento; asimismo, requisita la Solicitud de
Préstamo, con los datos correspondientes y la Formato de
turna para su certificacion. prgstamo
ordinario y
especial
Recibe la solicitud de préstamo para la certificacién SRH Formato de
de los préstamos ordinarios y especiales, firma en préstamo
3 el campo 21, sella y turna al Responsable de ordinario y
controlar los préstamos del ISSSTE. especial
4 Recibe la solicitud de préstamo certificado y se RCP-ISSSTE Formato de
protegen los datos certificados con cinta adherible. préstamo
ordinario y
especial
Entrega los préstamos certificados directamente a RCP-ISSSTE Formato de
los trabajadores, recabando acuse de recibo. préstamo
5 ordinario y
especial
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Recuperacion del Préstamo

Num. Actividades Responsable

Documentos

Recibe la relacion de trabajadores con préstamo, RCP- ISSSTE
asi como los descuentos a aplicar en archivo
electronico en formato TXT emitido por el ISSSTE

Nombre del trabajador

Ndmero de Cuenta Individual ISSSTE
RFC o CURP

Clave de cobro

Tipo de movimiento (alta, baja o cambio)
Plazo quincenal

Vigencia

Importe del descuento quincenal

Archivo TXT

Revisa el contenido del archivo recibido vy RCP- ISSSTE
complementa la informacion faltante en su caso y
captura el descuento en el sistema de némina, a
través del Concepto D04, en apego al Calendario
Némina.

Archivo TXT

3 Imprime tres tantos del reporte de la aplicacion del RCP- ISSSTE
descuento y envia al ISSSTE, AAS y ASP.

Fin del procedimiento

Reporte
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Oficios

Kardex Documentacion

Formato de préstamo ordinario y especial

7) Version
Numero de ‘s Descripcion del cambio
. -z Fecha de la creacion
revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha
. Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
e Lic. Jesus Secretario Administrativo
Autorizé:

Corona Uribe

del Cinvestav
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Procedimiento

Determinacion de cuotas y

aportaciones al ISSSTE

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Determinacion de cuotas y aportaciones al ISSSTE SA-SRH-SP-PO-11

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 103
2) AICANCE ...ttt ettt ens 103
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 103
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 104
5) Diagrama de FIUJO ..o 105
6) DOCUMENTEOS ... sttt 106
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 106

1) Objetivo del Procedimiento

Determinar el importe de las cuotas y aportaciones al ISSSTE de los trabajadores del CINVESTAV, para
su retencion y entero, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Una vez que la nbmina sea autorizada por la Subdirecciéon de Recursos Humanos, se procedera al entero
de cuotas y aportaciones al ISSSTE, quincenalmente; el entero de cuotas y aportaciones debera
realizarse a més tardar, los dias veinte de cada mes, para la primera quincena del mes en curso y el dia
cinco del siguiente mes, para la segunda quincena del mes inmediato anterior.

Las Unidades Foraneas con Némina de ingresos propios, deberan enviar la informacion de las cuotas y
aportaciones de los trabajadores que coticen al ISSSTE al Responsable del Area de Servicios al Personal,
en archivo de formato TXT conforme al Layout que establece el ISSSTE.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Ingresa al Portal de SERICA ISSSTE NOMINAS, RPCA-ISSSTE TG1
efectla el pago se obtiene el comprobante de pago

1 posterior y obtiene documento TG1.
Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de Oficio
Recursos Financieros solicitando la autorizacion de
2 recursos necesarios para el pago de la factura y RPCA-ISSSTE
entrega con copia del oficio al Area de Resumen
Contable y al Area de Administracion de Sueldos
para determinar las partidas presupuestales.
Entrega documento TGl y cheque en linea, RPCA-ISSSTE TGl
mediante correo electronico al Area de Tesoreria y Comprobante
3 Caj bante del pago a la Subdireccién de del pago
ja y comproba pag pag
Recursos Financieros para realizar los tramites
correspondientes.
Envia TG1 al ISSSTE y archiva. TG1
Comprobante
4 del pago

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Determinacién del Pago de Cuotas y Aportaciones del ISSSTE

RPCA-ISSSTE

Inicio

Efectia pagoen |
portal

Elabora oficio
solicitando |

autorizacién de

recurso

Entrega TG1ly
chequeen linea

TG1/ pago

Envia TG1y archiva

TG1/ pago
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6) Documentos

Nombre

TG1

Oficio

Comprobante del pago

7) Version
Numero de ‘s Descripcion del cambio

. s Fecha de la creacion
revision

0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

. Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizé: Lic. JesUs Secretario Administrativo
’ Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Determinacion de cuotas y
aportaciones al SAR-FOVISSSTE y

ahorro solidario

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Determinacion De Cuotas Y Aportaciones Al SAR-FOVISSSTE Y SA-SRH-SP-PO-12
Ahorro Solidario

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 108
2)  AICANCE ...ttt b ettt be e 108
3) Normas de OPEeracCiON ..ottt 108
4)  DescripCion Narrativa................cccooeeiiiiicecee e 110
5) Diagrama de FIUJO ..o 112
6) DOCUMENTEOS ...t sttt 113
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 113

1) Objetivo del Procedimiento

Aplicar Los Descuentos Por Cuotas Del SAR — FOVISSSTE Y Ahorro Solidario A Los Trabajadores Del
CINVESTAV, Para Efectuar Las Aportaciones Correspondientes, De Acuerdo A Lo Previsto En La Ley Del
ISSSTE.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este Procedimiento Aplicara En Base A La Ley Del ISSSTE Articulo 100, 102 Y 194 Y Circular 61-5 De La
CONSAR Publicada En El Diario Oficial De La Federacion El 30 De Diciembre Del 2007.

La Subdireccion De Recursos Humanos Serd La Responsable De Aplicar Los Descuentos
Correspondientes A Las Cuotas Del SAR-FOVISSSTE Y Del Beneficio Del Ahorro Solidario, Asi Como
Efectuar Las Aportaciones A Las Afores A Través De Los Medios Establecidos, Gestionando El Pago Con
El Area De Ejercicio Y Control Presupuestal.

La Subdireccién De Recursos Humanos Sera La Responsable De Validar Los Datos Para Generar El Pago
Del SAR-FOVISSSTE.
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La Subdireccion De Recursos Humanos Realizara Los Incrementos Y Decrementos Del Porcentaje De
Ahorro Solidario En Los Meses De Noviembre Y Diciembre, Para Aquel Personal Que Se Encuentre En El
Régimen De Cuentas Individuales.

Unicamente EI Personal Que Se Encuentre En El Régimen De Cuentas Individuales Podra Presentar A La
Subdireccion De Recursos Humanos, El Formato Establecido Para Manifestar Su Consentimiento De
Inscripcién Y /O Modificacion Del Porcentaje De Ahorro Solidario Y Dicha Subdireccién Serd La
Responsable De Calcular E Informaran El Monto Que Cada Trabajador Debera Aportar A La Subcuenta
De Ahorro Solidario De Su Cuenta Individual.

El Trabajador Podra:

Elegir Entre EI 0, 1 O 2% De Ahorro Solidario Sobre El Sueldo Bésico Y Por Cada Peso Que
Aporte El Trabajador, El Cinvestav Depositard $ 3.25 Pesos Adicionales, Es Decir, Quedan $ 4.25,
Limitado A Un Tope Que No Podra Exceder Del 6.5% De Salario Basico Del Trabajador.
Aumentarlo Del 1% Al 2 % Del Sueldo Basico De Cotizacion En Los Meses De Noviembre Y
Diciembre.

Disminuirlo Del 2% Al 1% Del Sueldo Basico De Cotizacion, En Cualquier Momento.

Cancelar El Descuento Para El Ahorro Solidario, En Cualquier Momento.

Volver A Realizar Tus Aportaciones Después De Cancelado, Una Vez Transcurridos 12 Meses.

La Subdireccion De Recursos Humanos Tendran La Guarda Y Custodia De Los Formatos De Ahorro
Solidario Del Personal.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos

Otorga EI Documento De Eleccion A Los AAS Documento De
Trabajadores De Nuevo Ingreso Para Que Opten Eleccion
Por El Beneficio Del Ahorro Solidario.

Llena El Documento De Eleccién Indicando El T Documento De
Porcentaje 0%, 1% O 2% De Su Sueldo Basico Que Eleccion
Desea Aportar Y Entrega Al AAS Para Su Tramite.

Verifica Con El ISSSTE Que El Trabajador Se RAS-SAR- Documento De
Encuentre En El Régimen De Cuentas Individuales. FOVISSSTE Eleccion

éSe Encuentra En Régimen De Cuentas
Individuales?

No. Notifica Al Trabajador Que No Es Posible
Aplicar El Beneficio Por Pertenecer A Otro Régimen
De Pension.

Si. Continda El Procedimiento.

Ingresa Al Sistema De Nomina Y Aplica El RAS-SAR- Documento De
Porcentaje De Descuento Que El Trabajador Haya FOVISSSTE Eleccion
Elegido.

Movimientos / Generales / Régimen / Opcion 2
Cuentas Individuales / Captura El Porcentaje.

Elabora Base De Datos En Archivo De Formato RAS-SAR- Base De Datos
Excel, Con El Acumulado De Las Retenciones FOVISSSTE

Bimestrales De Cada Trabajador, Por Concepto De

Ahorro Solidario Y SAR-FOVISSSTE Y Solicita Al

Area De Evaluacion E Informacion Realizar El

Proceso De Acumulacion De Percepciones

Gravables Para Dichos Conceptos Y Obtener Los

Archivos De Los Descuentos Acumulados Y El Total

Bimestral Por Trabajador.

Valida La Informacién Recibida Del Area De RAS-SAR- Base De Datos
Evaluacion E Informacion Contra Su Base De Datos FOVISSSTE

Y Calcula Las Retenciones A Los Trabajadores, Asi

Como Las Aportaciones Correspondientes.
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Nam. Actividades Responsable Documentos
Convierte La Base De Datos En Archivo De Formato RAS-SAR- Layout
2 TXT, De Acuerdo Al Layout Del SIRI. FOVISSSTE
Envia La Informacion De Los Trabajadores Con Los RAS-SAR- Linea De
8 Sueldos Y Las Retenciones Bimestrales A Través FOVISSSTE Captura
Del SIRI Para Que Sea Emitida La Linea De
Captura.
Elabora Oficio Dirigido al Area de Recursos RAS-SAR- Oficio
9 Financieros Solicitando La Autorizacion De FOVISSSTE
Recursos Para El Pago, se entrega copia del
resumen contable que proporciona el area de
Administracion de Sueldos.
Recibe Copia De La Transferencia De Recursos RAS-SAR- Comprobante
Para ElI Pago De Ahorro Solidario Y SAR- FOVISSSTE De Pago
10 FOVISSSTE, Mediante Correo Electrénico E Ingresa
Al Portal De Bancomer, Realiza El Pago En Linea Y
Obtiene Comprobante (Cheque En Linea).
Www.Bancomernetcash.Com
11 Envia Copia Del Comprobante De Pago Mediante RAS-SAR- Comprobante
Correo Electrénico Al Area De Tesoreria Y Caja Y FOVISSSTE De Pago

Archiva La Documentaciéon En Carpeta De Pagos Al
SAR- FOVISSSTE Y Ahorro Solidario.

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Determinacion de cuotas y aportaciones al SAR-FOVISSSTE y ahorro solidario
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6) Documentos

Base De Datos
Comprobante De Pago
Documento De Eleccion
Layout

Linea De Captura

7) Version
Numglzg de Fecha de la creacion

revision

0 Noviembre 2019

Nombre

. Lic. Sergio Fabian

Reviso:
Tavera Meza

Autoriz6: 1, Jeals

Corona Uribe
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Procedimiento

Mantenimiento de Plantilla del

Personal

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Mantenimiento de Plantilla del Personal SA-SRH-SP-PO-13

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 115
2) AICANCE ...ttt ettt ens 115
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 115
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 117
5) Diagrama de FIUJO ..o 122
6) DOCUMENTEOS ... sttt 125
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 125

1) Objetivo del Procedimiento

Mantener actualizada la Plantilla del Personal para tener control de los nUmeros de plazas, puestos y
trabajadores del Centro.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

El Responsable del Area de Servicios al Personal, debera mantener actualizada la Plantilla del Personal
quincenalmente, con motivo de los movimientos y cambios de personal, asi como de las plazas.

Todo movimiento a la Plantilla del Personal debe estar solicitado por el Area solicitante y autorizado por
el Secretario Administrativo (Académico: Personal Docente y Auxiliar de Investigacion, Administrativo:
personal ATM).

La Subdireccion de Recursos Humanos debera girar sus instrucciones sobre el movimiento en el sentido
de aplicar los movimientos de acuerdo a la complejidad de la substitucién de la plaza.
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Se mantendra actualizado el historico de las plazas desde su creacién, adscripcion y los trabajadores
que la han ocupado, con la categoria tabular y el importe de percepciones.

Las plazas se clasificaran por los grupos: ATM, Auxiliares de Investigacién, Docente, Mandos Medios y
Superiores y por Honorarios.

Para el movimiento de alta de personal en la plantilla, debera entregar la siguiente documentacion
personal, para la integracion del expediente:

Para el movimiento de baja de personal en la plantilla, debera estar autorizado por el Secretario
correspondiente al &rea del movimiento, para el Académico: Personal Docente y Auxiliar de Investigacion
y para el Administrativo: Personal ATM.; asi mismo debera adjuntar el documento soporte segun la
causa de la baja: Vencimiento de Contrato, Renuncia, Jubilacién, etc.

Para el movimiento de promocién, dependera del Grupo de Personal: CEI, COPEI, o Comision Mixta de
Escalafén; el oficio de solicitud, debera indicar la categoria a ocupar.
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4) Descripcion Narrativa

Movimiento a plaza activa en la Plantilla

Nam. Actividades Responsable Documentos
Elabora y entrega el oficio de solicitud de Areas del Oficio de
1 reclutamiento en la Ventanilla de la SRH CINVESTAV Solicitud
Recibe oficio de solicitud de reclutamiento y | Ventanilla de la Oficio de
2 documentacién personal para la integracién del SRH Solicitud
expediente y aplica procedimiento SA-SRH-SP-01 b »
“Recepcion, registro y distribucion de la ocumenta:non
correspondencia en la SRH". persona
Recibe y revisa el oficio de solicitud de AAS Oficio de
3 reclutamiento e integra el expediente con la Solicitud
documentacién personal, de acuerdo al Formato de o
Documentacion
Alta.
personal
Formato de Alta
Turna el oficio y el expediente al Responsable del AAS Oficio
control de la Plantilla del Personal, con las .
4 instrucciones de la SRH, para el movimiento de Expediente
ingreso en la Plantilla del Personal.
Revisa que la documentacibn se encuentre RCPP Documentacién
ordenada y completa, de acuerdo al Formato de
5 Alta, asi como las autorizaciones.
¢Esta completa la documentacion?
No. Regresa al AAS con las observaciones
realizadas.
Si. ContinGa el procedimiento.
Analiza la contratacién y existencia de la plaza de RCPP
6 acuerdo a su grupo (ATM, DOC, AUX, y MMS) vy
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Nam. Actividades Responsable Documentos

ratifica el cddigo o clave de adscripcion, puesto y
ndmero consecutivo por analitico y de plaza.

Activa la plaza en el Sistema de Plantilla, anota en RCPP Oficio
el oficio la codificacién de los datos que asigna el .

7 Sistema, rubrica y, en caso de ser plaza de nueva Expediente
creacion o cuando se ocupa una plaza en forma
temporal, Fotocopia Oficio.

8 Devuelve el expediente y oficio al Responsable de RCPP Oficio
Movimientos del AAS para los registros y captura .
de Informacién de la plaza y trabajadores. Expediente
Aplica el movimiento de alta en el Sistema de AAS Oficio
Nomina. De acuerdo al Procedimiento: SA-SRH-AS- .

8 Expediente

PO-04. “Aplicacion de movimientos de Alta, Baja y
Cambios en el Sistema de Nomina”.

Fin del procedimiento
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Movimiento de Baja en la Plantilla

Nam. Actividades Responsable Documentos
Elabora y entrega el oficio de solicitud de baja en Areas del Oficio de
4 la Ventanilla de la SRH. CINVESTAV Solicitud
Recibe el oficio de solicitud de baja del personal y | Ventanilla de la
» aplica el procedimiento SA-SRH-SP-01 “Recepcion, SRH
registro y distribucién de la correspondencia de la
SRH".
Recibe y revisa que el oficio del movimiento de baja AAS Oficio Soporte
3 del Personal cuente con el soporte documental y se Documental
encuentre autorizado y turna al Responsable del
control de la Plantilla del Personal con instrucciones
de la SRH.
éLa baja cuenta con el soporte documental y
la autorizacion?
No. Regresa con las observaciones a la SRH
Si. ContinGa el procedimiento.
Recibe y registra en hoja de codificacion, los datos RCPP Oficio
de la plaza que queda vacante y de la persona y
4 aplica el movimiento de baja en el Sistema de Soporte
Plantilla. Documental
Hoja de
codificacion
(Excel)
Devuelve oficio y documentacion soporte al AAS. RCPP Hoja de
Codificacion
5
Oficio
Aplica el movimiento de baja del personal en el
Sistema de Nomina, de acuerdo al Procedimiento:
7 AAS

SA-SRH-AS-PO-04. “Aplicacion de movimientos de
Alta, Baja y Cambios en el Sistema de Némina”.

Fin del procedimiento
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Movimientos de Promocion/Despromocion o Cambio de Adscripcion

Nam. Actividades Responsable Documentos
Elabora y entrega oficio de solicitud de Areas del Oficio de
Promocién/Despromocion o Cambio de Adscripcion CINVESTAV Solicitud

1 en la Ventanilla de la SRH.
Recibe oficio de solicitud de Ventanilla de la Oficio de
Promocién/Despromocion o Cambio de Adscripcion SRH Solicitud
2 y aplica procedimiento SA-SRH-SP-01 “Recepcidn,
registro y distribucién de la correspondencia de la
SRH".
Recibe el oficio con las instrucciones de la SRH y AAS Oficio de
en caso de Promocion/Despromocion analiza la Solicitud
3 procedencia del dictamen de la categoria a ocupar Dictamen
y aplica procedimiento  SA-SRH-AS-PO-04.
“Aplicacién de movimientos de Alta, Baja y
Cambios en el Sistema de Némina”.
Confirma la clave de adscripciéon y/o asigna una RCPP Oficio de
nueva clave y valida el niamero de plaza, segun Solicitud
4 corresponda (al nimero de plaza que tenia la
vacante/al numero de plaza que tenia el
trabajador); para los casos de cambio de
adscripcién, verifica la autorizacion en la solicitud
por la Comision Mixta de Escalafon para el Personal
(ATM).
Aplica el movimiento de plaza activa, por RCPP Oficio de
Promocién/Despromocion o] Cambio de Solicitud
5 Adscripcion, en el Sistema de Plantilla y en la hoja .
de codificacion. ng_a d?,
Codificacion
(Excel)
Devuelve oficio y documentacion soporte al AAS. RCPP Oficio de
Solicitud
5
Hoja de
Codificacion
Aplica el movimiento por Promocion/Despromocion AAS
0 Cambio de Adscripcion en el Sistema de Nomina,
6 de acuerdo al Procedimiento: SA-SRH-AS-PO-04.
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y
Num.

Actividades

Responsable

Documentos

“Aplicacion de movimientos de Alta,
Cambios en el Sistema de Nomina”.

Fin del procedimiento

Baja vy
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5) Diagrama de Flujo
Mantenimiento de Plantilla del Personal — Movimiento a Plaza Activa en la Plantilla
Areas del CINVESTAV Ventanilla de la SRH AAS RCPP

Inicio

(2T reche O—
Elaboray entrega solicitud y Recibey revisa
solicitud de P aplica P solicitud e integra
reclutamiento procedimiento expediente
Solicitud SASRH-SP-0L Solicitud/
Solicitud Expediente
@ O>—
Turna solicitud y Revisa
iiente con » io
instrucciones autorizaciones
Solicitud/
Expediente
6
Analiza la
iDocumentacién St > contratacion y
completa? existencia de la
plaza
No
Y 7
Regresa Activala plaza y
doc i6n con anota codificacion
observaciones dedatos
Doamentadén Expediente
9
Aplica Devuelve
procedimiento | [ e y oficio
SA-SRH-SP-04 para registro de
informaci*
4@
Fin
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Mantenimiento de Plantilla del Personal — Movimiento de Baja en la Plantilla

Areas del CINVESTAV

Ventanilla de la SRH

AAS

RCPP

Elaboray entrega

@—
Recibe, revisay
P turna oficio con

solicitud de baja

Solicitud

2
Recibe oficio y
- aplica
"1 | procedimiento

SA-SRH-SP-01

A

instrucciones
Solicitud/
Expediente

¢Baja con

@—

Recibey registra

soporte y
torizaciop?

Regresa con

observaciones

Dowmentadén

Aplica

A 4

datos en hojade
codficacién

Hoj de
codificacién

Devuelve oficioy
documentacién

—
Doaimentadén

A

procedimiento
SA-SRH-SP-04

Fin
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Mantenimiento de Plantilla del Personal — Promocién/Despromocién o cambio de Adscripcién

Areas del CINVESTAV Ventanilla de la SRH

D © gy —

) Recibe oficioy turna oficio con Confirma clave de

Elaboray entrega oficio de - aplica instrucciones y 3| adscripcion, asigna
promocién/ despromocién > dimi > aplica v | lidk

o cambio de adscripcién procedimiento mcedn’;‘mm -~ nueva clavey valida
SA-SRH-SP-01 s SRH-5P-04 numero de plaza

.o - I .
Solicitud Solicitud Dictamen Solicitud

@ A 4

Aplica movimiento
(Promocién,
despromocion o
cambjal

Solicitud

@&
. - Devuelve oficioy
Aplica movimiento | 4 L
X < documentacién
en sistema
soporte
Oficio/
Doaumentadén
A 4
Fin
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6) Documentos

Nombre

Documentacion

Documentacion personal

Expediente

Formato de Alta

Hoja de Codificacién

Hoja de codificacion (Excel)

Oficio

Oficio de Solicitud

Oficio de Solicitud Dictamen

Oficio Soporte Documental

7) Version
Numfelzg de Fecha de la creacién Descripcion del cambio

revision

0 Noviembre 2019 Creacioén del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

L Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Otorgamiento de la prestacion para
adquisicion del beneficio de la salud

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Otorgamiento de la prestacion para adquisicion del beneficio de =SA-SRH-SP-PO-14
la salud

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 127
2) AICANCE ...ttt ettt ens 127
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 127
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 129
5) Diagrama de FIUJO ..o 130
6) DOCUMENTEOS ... sttt 131
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 131

1) Objetivo del Procedimiento

Otorgar a los Trabajadores de base y confianza y a sus beneficiarios la prestacion de reembolso por
adquisicion de Aparatos Ortopédicos, Auditivos, Prétesis Dental, Canastilla Maternal de acuerdo al
Convenio Interno y las Condiciones Generales de Trabajo del CINVESTAV vigentes.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion
Aparatos Ortopédicos / Auditivos / Protesis Dental

El Trabajador debera elaborar por escrito la peticion de reembolso del costo de la factura por la
adquisicion de los Aparatos Ortopédicos, Auditivos y/o Prétesis Dental y entregar en la Ventanilla de la
Subdireccion de Recursos Humanos adjuntando la siguiente documentacion:

Auditivos: Se requieren 3 cotizaciones con estudio de audiometria, este debera ser expedido por un
especialista del ramo. Una vez ingresada la solicitud se procede a su revision.

1. Factura original, una por cada persona (trabajador y/o beneficiarios).
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2. Prescripcion médica original expedida por el ISSSTE o por especialista del ramo, una por cada
persona (trabajador y/o beneficiarios).

3. Comprobacion de verificacion del SAT.

4. XML de la factura

Cuando se trate de padres e hijos mayores de 18 afios, deberan estar registrados en el mddulo de
beneficiarios, tener vigentes el aviso de familia derechohabiente o la constancia de vigencia de derechos.
Canastilla Maternal

La madre trabajadora debera elaborar por escrito la peticién la peticién de pago de la Canastilla Maternal
y entregar en la Ventanilla de la Subdireccion de Recursos Humanos, adjuntando la siguiente

documentacion:

1. Copia del Acta de nacimiento de su hijo.

Apoyo alimentos

El CINVESTAV pagaréa el monto estipulado en el Convenio Interno vigente, por jornada de trabajo para
alimentos a los trabajadores adscritos a todas las Unidades del CINVESTAV.

Para Zacatenco, la prestacion de Ayuda de alimentos serd considerada Unicamente para los niveles 4 y
5 del CINVESTAV.

Fecha de elaboracion: noviembre 2019 128/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Elabora y entrega solicitud de la Prestacién para T Solicitud
adquisicién del Beneficio de la Salud »
1 Documentacion
Recibe y aplica el procedimiento SA-SRH-SP-01 | Ventanilla de la Solicitud
) “Recepcidn, registro y distribucion de Ia SRH y
correspondencia en la SRH”. Documentacion
Recibe la solicitud y entrega para su tramite al RASP Solicitud
Responsable de operar las Prestaciones. .
3 Documentacion
1. Recibe ROP Solicitud
4 2. Analiza Documentacion
3. Valida en la pagina del SAT la factura
4. Valida la cedula profesional
5. Captura el pago en el Sistema de NOmina e
imprime reporte verificando que el pago se aplique
en némina, en caso de error corrige.
Recaba firma del SRH en el reporte y turna copia a ROP Sistema de
5 la Secciébn de Movimientos del AAS, para su Némina

archivo.

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Otorgamiento de la prestacion para adquisicion del beneficio de la salud

T Ventanilla de la SRH RASP RCPP

Inicio

Elaboray entrega
solicitud

Recibe y aplica Recibe y entrega Recibe, analiza y
procedimiento solicitud para P valida solicitud y
SA-SRH-SP-01 tramite

captura palgo
Solicitud/
. Solicitud Documentacién
Solicitud

\ 4

A 4

Solicitud

Recaba firmay
turna copia

Documentacién
A
Fin
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6) Documentos

Nombre

Solicitud

Documentacion

7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio

. .z Fecha de la creacion
revision

0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

. Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizé: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Otorgamiento de la prestacion para

apoyo escolar

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Cédigo
Otorgamiento de la prestacién para apoyo escolar SA-SRH-SP-PO-15

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi€nto ........ccccocieeeiiiieiesecese et 133
2) YN o= 1 o Lo TSRS 133
3) NOIrMas de OPEFACION ........ccoiueuirieiieirerte ettt 133
4) DeSCrIPCION NAITATIVA......ccccveeieiecieeiceeeese et s re et b e 135
5) Diagrama de FIUJO ..ottt 137
6) [ Lo Tod 81 0 =T o 1 (o 1= 0SSR 139
7 VWEBISION ...ttt e et e et e et e st e e te et e s beeabestesaeenbesteesbesbeessesesteenbenteeseenes 139

1) Objetivo del Procedimiento

Otorgar a los trabajadores de base y confianza que aplique del Centro, la prestacion de apoyo escolar
anual para la adquisicion de libros y uniformes escolares de conformidad con lo que establece el Convenio
Interno vigente y la Circular que se emita para tal efecto.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debe de apegarse al articulo 5 del Convenio Interno del Centro de Investigacién y
Estudios Avanzados del 1.P.N. y Sindicato Unico de Trabajadores del Centro de Investigacion y Estudios
Avanzados del I.P.N.

La Prestacidon para Apoyo Escolar, se solicitara a través del formato “Ayuda para compra de libros y
uniformes escolares” en la ventanilla de la Subdireccion de Recursos Humanos, proporcionando la
siguiente informacion:

Nombre completo del trabajador
Clave de empleado
Departamento

Extension telefénica

Nombre del alumno

ghrwdPE
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6. Institucidon Educativa en donde esta inscrito
7. Grado a Cursar

Debera adjuntar al formato “Ayuda para compra de libros y uniformes escolares” la siguiente
documentacion:

1. Comprobante Fiscal (CFDI) original en formato Excel y pdf y verificaciéon del
comprobante fiscal emitido via impresa del sistema del SAT.
2. Constancia de inscripcion escolar original, con sello de /a institucion, emitido en los

meses de agosto o septiembre del ejercicio correspondiente, con el nhombre completo del
estudiante, grado escolar, fecha de emisién y ciclo o periodo escolar. en el caso de
preparatoria y universidad, la constancia debe de ser del inicio del periodo escolar a cursar
(trimestre, cuatrimestre, semestre).

De acuerdo a la circular que se emite cada quincena.

Los beneficiarios deberan estar registrados en el modulo del Sistema de NOmina (mdédulo de
beneficiarios)
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4) Descripciéon Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Elabora y entrega el Formato “Ayuda para compra Trabajador Formato “Ayuda
de libros y uniformes escolares” para la solicitud de para compra de

1 la Prestacion para Apoyo Escolar Anual. libros y
uniformes
escolares”

Documentacion
Recibe y aplica el procedimiento SA-SRH-SP-01 | Ventanilla de la Formato “Ayuda
5 “Recepcidn, registro y distribucion de Ila SRH para compra de
correspondencia en la SRH". libros y
uniformes
escolares”
Documentacion
Recibe y verifica que el beneficiario este dado de ROP Formato “Ayuda
3 alta en el Sistema de Némina. para compra de
libros y
uniformes
¢Esta registrado? escolares”
Documentacion
No. Se contacta al trabajador y se le notifica que
debe realizar el alta de su beneficiario.
Si. Ingresa al Sistema de Nomina, selecciona al
beneficiario, ingresa el grado de estudios y aplica
movimiento.
Movimientos / Modulo prestaciones / utiles y
uniformes

4 Realiza aplicacion de los movimientos de acuerdo ROP Reporte de la

al calendario de ndmina Prestacion
Imprime Reporte de la Prestacion para Apoyo ROP Reporte de la
Escolar Anual y recaba firma de autorizacién, del Prestacion

> Responsable del ASP.

Turna original y copia del Reporte de la Prestacion ROP Reporte de la

6 para Apoyo Escolar Anual, al Responsable del AAS. Prestacion
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Recibe original y copia del Reporte de la Prestacién AAS Reporte de la
para Apoyo Escolar Anual y firma acuse de recibo Prestacion

’ en la Relacion de Control. y

Relacion de
Control.

Archiva las solicitudes de la prestacién. ROP Expediente

8

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Formato “Ayuda para compra de libros y uniformes escolares” Documentacion

Reporte de la Prestacion

Relacién de Control.

Acuse de oficio

7) Version
NUmero de .. Descripcion del cambio
S Fecha de la creacion
revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emisién
Nombre Cargo Firma Fecha
e Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizé: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Otorgamiento de la prestacion para
guarderia

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Otorgamiento de la Prestacion para Guarderia SA-SRH-SP-PO-16

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 141
2) AICANCE ...ttt ettt ens 141
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 141
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 143
5) Diagrama de FIUJO ..o 145
6) DOCUMENTEOS ... sttt 146
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 146

1) Objetivo del Procedimiento

Otorgar a los trabajadores de base y confianza que aplique, la prestacion de ayuda en las colegiaturas
mensuales de guarderia externa, en apego al articulo 4 del Convenio Interno “Inciso C".

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debe apegarse al articulo 4 del Convenio Interno del Centro de Investigacion y
Estudios Avanzados del 1.P.N. y Sindicato Unico de Trabajadores del Centro de Investigacion y Estudios
Avanzados del I.P.N.

El centro proporcionara a los trabajadores con hijos de 40 dias a 6 afios de edad, el servicio del CENDI
IPN JARDIN INFANTIL CIEA instalado en el mismo, en los siguientes términos:

e Los trabajadores varones tendran este derecho cuando su salario tabular no exceda del
correspondiente al sueldo del nivel 16 y se aplicara con un limite de 2 hijos por trabajador varon.

e Las madres trabajadoras disfrutaran de este derecho sin limitacién de ninguna especie en cuanto
al ingreso o al numero de hijos.
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Cuando los trabajadores de ambos sexos no puedan disfrutar del servicio del CENDI IPN JARDIN
INFANTIL CIEA del Centro, por falta de cupo o desempefiar sus labores en locales distintos y externos
a las instalaciones principales, podran utilizar otros servicios similares, en cuyo caso el centro les
entregara un importe mensualmente, estipulado en el convenio interno vigente, por concepto de
guarderia, asi como el costo de inscripcién que corresponda.

El trabajador debera solicitar la prestacion de pago de guarderia, a través de la Ventanilla de la
Subdireccion de Recursos Humanos, anexando la siguiente documentacion.

Reembolso por Inscripcion a Guarderia Externa:

1. Solicitud por escrito firmada por el trabajador
Constancia de “no cupo” emitida por el CENDI IPN Jardin Infantil (Unicamente para trabajadores
de la unidad Zacatenco)
3. Comprobante por concepto de inscripcién:
e Factura Electrénica (CFDI y XML impresos que debera cumplir con los requisitos fiscales
vigentes dados a conocer a través de la Circular No. SA/011/2019, emitida por ésta
Secretaria Administrativa el 01 de marzo de 2019.
e El (CFDI) debera ser expedido con el nombre y RFC del trabajador por alguna d elas
siguientes descripciones:

Clave Concepto Uso del CFDI
91111901 Servicios de guarderia para nifios o bebés G03 Gastos en General
(Servicio de estancias infantiles)

86121501 Servicios educativos preescolares G03 Gastos en General

e Verificacion de Comprobantes Fiscales emitida por el SAT
(https://verificacfdi. facturaelectronica. sat.god.mx)

Guarderia Externa

1. Solicitud por escrito firmada por el trabajador
2. Constancia de “no cupo” emitida por esl CENDI IPN Jardin Infantil (Unicamente para
trabajadores de la unidad Zacatenco)
3. Constancia o comprobante original de la institucion del periodo en que estén inscritos los
menores, en hoja membretada original y contener los siguientes datos:
e Nombre completo del menor
e Especificar si se encuentra en Lactantes, Maternal o Preescolar.
e Sello de la institucion que preste el servicio

Cuando el menor cumpla los 6 afios durante el periodo escolar, se prolongara la ayuda respectiva hasta
el inicio del proximo afio escolar.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Entrega solicitud de pago de guarderia externa y Trabajador Solicitud
constancia escolar en la Ventanilla de la SRH. )

1 Constancia
escolar
Recibe y aplica el procedimiento SA-SRH-SP-01 | Ventanilla de la Solicitud
) “Recepcidn, registro y distribucion de Ia SRH _
correspondencia en la SRH". Constancia
escolar
Recibe, instruye y turna la solicitud al responsable RASP Solicitud
de operar la prestacion. )
3 Constancia
escolar
Recibe y verifica que la solicitud cuente con los ROP Solicitud
4 requisitos, en caso contrario, solicita al trabajador )
la informacion faltante. Constancia
escolar
¢Falta de cupo? ROP Solicitud
5 No: Pasa a la actividad 6 Constancia
. - . L escolar
Si: Solicita los requisitos por Inscripcion o
Guarderia Externa
Verifica si el beneficiario se encuentra dado de alta ROP Solicitud
en el Sistema de N6mina. _
6 Constancia
Catalogos / Generales / Beneficiarios / menu escolar
consulta / (5) consulta a beneficiarios / captura el
nombre del trabajador o clave empleado.
¢Esta dado de alta?
No: Aplica procedimiento SA-SRH-SP-PO-04 “Alta o
actualizacion de los Beneficiarios de los
Trabajadores”
Si: Captura la vigencia del pago a través del
Sistema de N6mina
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Nam Actividades Responsable Documentos
Movimientos / modulo prestaciones / guarderia /
captura clave de trabajador / N° de documento /
menu guarderia / pago de guarderia externa.
Genera el reporte de movimientos a través de la ROP Reporte de
- némina y verifica la captura, en caso de error Movimientos
corrige. Solicitud
Firma el reporte de movimientos, recaba firma de ROP Reporte de
8 autorizacion del responsable del ASP (en original y Movimientos
copia) y turna al AAS.
Solicitud
Carta del Jardin
Infantil
Constancia de
inscripcion
Recibe y firma de acuse de recibo en la Relacion de AAS Reporte de
Control. Némina
9
Archiva acuse de recibo del reporte de ROP Acuse de
10 movimientos, con las solicitudes y documentacion Reporte de
soporte. Movimientos
Solicitud

Fin del procedimiento

Carta del Jardin
Infantil

Constancia de
inscripcion
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5) Diagrama de Flujo

Otorgamiento de la prestacion para guarderia

Trabajador

Ventanilla de la SRH

RASP
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6) Documentos

Nombre

Solicitud

Carta del Jardin Infantil

Constancia de inscripcién

Reporte de Nomina

Acuse de Reporte de Movimientos

7) Version
Numfelzg de Fecha de la creacién Descripcion del cambio
revision
0 Noviembre 2019 Creacioén del Procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha
o Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Otorgamiento de la prestacion por
adquisicion de lentes de contacto,

anteojos y cristales

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Otorgamiento de la prestacion por adquisicion de lentes de SA-SRH-SP-PO-17
contacto, anteojos y cristales.

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 148
2)  AICANCE ...ttt b ettt be e 148
3) Normas de OPEeracCiON ..ottt 148
4)  DescripCion Narrativa................cccooeeiiiiicecee e 151
5) Diagrama de FIUJO ..o 156
6) DOCUMENTEOS ...t sttt 157
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 157

1) Objetivo del Procedimiento

Otorgar a los trabajadores de base y confianza y a sus beneficiarios la prestacion por adquisicién de
lentes de contacto, anteojos y cristales”, con apego a lo establecido en el Convenio Interno vigente.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Los trabajadores de base y confianza y sus beneficiarios, tendran derecho a solicitar la prestacién para
la adquisicion de lentes de contacto, anteojos y cristales una vez al afio, siempre y cuando el trabajador
tenga una antigiiedad minima de 6 meses y un dia en el CINVESTAV.

El monto méaximo autorizado para la adquisicion de lentes de contacto, anteojos y cristales sera
estipulado en el Convenio Interno vigente (circular emitida por la Secretaria Administrativa); si el
trabajador excede el monto maximo en la adquisicion, deberd sera cubierto por él y en caso de ser
menor, solo se rembolsara el monto gastado.

1. Reembolso por Némina
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El trabajador y/o sus beneficiarios podran adquirir los lentes de contacto, anteojos y/o cristales, en la
Optica de su preferencia presentando en la Ventanilla de la Subdireccién de Recursos Humanos el escrito
de solicitud de reembolso, anexando la siguiente documentacion:

a)

RFC de quien los expida, domicilio del local o establecimiento en el que se expidan.
Namero de folio y el sello digital del SAT, asi como sello digital del contribuyente que lo
expide.

Lugar y fecha de expedicién.

La clave RFC de la persona a favor de quien se expida.

Cantidad, clase de los bienes o mercancias o descripcién del servicio o del uso o goce
gue amparen.

El importe total consignado en nimero o letra.

Verificacion del (CFDI) ante el SAT

Cada comprobante Fiscal Digital (CFDI) que ingrese a través de la ventanilla de la
Subdireccion de Recursos Humanos, debera ser emitido a Nombre del Trabajador,
contener el nombre de sus beneficiarios en caso de que la prestacion sea para
estos, la clave del producto o servicio y la descripcién debera ser acorde con el catalogo
emitido el SAT para cada prestacion otorgada por este Centro de Investigacion como se
detalla a continuacion:

Prestacidn de Anteojos, cristales o pupilentes

Clave Concepto Uso del CFDI

42142901 Lentes G03 Gastos en General
42142902 Lentes para anteojos GO3 Gastos en General
42142913 Lentes de contacto G03 Gastos en General
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b) Examen oftalmoldgico prescrito por el ISSSTE, el especialista Oftalmolégico o por la Clinica
Oftalmolégica contratada por el CINVESTAV.

2. Solicitud de Vale para la adquisicion de lentes de contacto, anteojos y/o cristales

El trabajador y/o sus beneficiarios podran optar por el procedimiento de vales, adquiriendo los lentes en
las Opticas con las que tenga convenio, solicitando en la Ventanilla de la Subdireccién de Recursos
Humanos el formato “Solicitud de Vale para la Prestacion de Lentes”, anotando clave de trabajador,
extension telefonica, nombre de los beneficiarios para los que solicita la prestacion.

Cuando la prestacién sea para los beneficiarios, debera verificarse su vigencia y en caso de no
encontrarse debidamente registrado, se hard del conocimiento del trabajador para que solicite su alta,
de conformidad con el procedimiento “Alta o Actualizacién de Beneficiarios de los Trabajadores”.

Una vez autorizado el otorgamiento de esta prestacion, tres dias habiles después se entregard por
duplicado el “Vale para Lentes” en la Ventanilla de la Subdireccion de Recursos Humanos, en un horario
de 9:00 a 14:00 hrs.

El trabajador debera entregar el vale en la Optica, anexando copia de su identificacién institucional u
oficial y copia de la identificacién oficial vigente del beneficiario.
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4) Descripcion Narrativa

Reembolso por Nomina

Nam. Actividades Responsable Documentos
Entrega oficio de solicitud de reembolso por la T Solicitud de
1 adquisicion de lentes, con los requisitos anexos, en reembolso
la Ventanilla de la SRH.
Recibe y aplica Procedimiento: SA-SRH-SP-PO-01 | Ventanilla de la Solicitud de
) “Recepcidn, registro y distribucion de la SRH reembolso
correspondencia en la SRH".
Recibe solicitud de reembolso con los requisitos RASP Solicitud de
3 anexos y entrega para su trdmite al Responsable Reembolso
de operar las Prestaciones.
Recibe solicitud de reembolso, verifica que la ROP Solicitud de
4 documentacién se encuentre completa y valida en Reembolso
el sistema de némina:
e Que el trabajador esté activo.
e Que los beneficiarios se encuentren dados
de alta y sus vigencias se encuentren
actualizadas.
e Que no han disfrutado de la prestacion en
el afio en curso.
éProcede solicitud?
No. Devuelve solicitud informando al trabajador el
motivo.
Si. Continta el procedimiento.
Captura en el sistema de némina el reembolso, ROP Solicitud de
5 imprime reporte de movimientos de la némina en Reembolso
curso y verifica que los datos capturados sean los
correctos. Rep_or.te de
Movimientos
Recibe reporte de movimientos de la ndmina, oficio RAAS Reporte de
6 y facturas, rubrica reporte y recaba Vo.Bo. del Movimientos
Subdirector de RH y remite al Responsable de Oficio
operar las Prestaciones.
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Nam. Actividades Responsable Documentos
Facturas
Recibe y archiva reporte de movimientos de la ROP Reporte de
némina, oficio y facturas. Movimientos
7 Oficio
. L Facturas
Fin del procedimiento
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Vale de Orden de Servicio de Lentes

Num.

Actividades

Responsable

Documentos

Requisita y entrega “Solicitud de vale para la
prestacion de lentes” en la Ventanilla de la SRH.

T

Solicitud de vale

Recibe “Solicitud de vale para la prestacion de
lentes” y aplica procedimiento SA-SRH-SP-01
“Recepcidn, registro y distribucion de Ia
correspondencia en la SRH".

Ventanilla de la
SRH

Solicitud de vale

Recibe “Solicitud de vale para la prestacion de
lentes” y entrega para su tramite al Responsable
de operar las Prestaciones.

RASP

Recibe “Solicitud de vale para la prestacion de
lentes” y verifica que el trabajador se encuentre
activo y que él o los beneficiarios no hayan recibo
esta prestacién en el ejercicio en curso.

éProcede solicitud?

No. Devuelve solicitud informando al trabajador el
motivo.

Si. Continta el procedimiento.

ROP

Solicitud de vale

Captura datos del trabajador y/o dependientes
econdmicos en el sistema de ndmina, emite “Vale
de Orden de Servicio” en 3 tantos y turna al
Subdirector de RH para su autorizacion.

ROP

Vale de Orden
de Servicio

14

Recibe los 3 tantos del “Vale de Orden de Servicio
y turna a la Ventanilla de la SRH para la entrega al
trabajador.

SRH

Vale de Orden
de Servicio

Recibe y entrega al trabajador 2 tantos del “Vale
de Orden de Servicio”, un tanto para entregar en
la Optica y otro para él, recaba acuse de recibo.

Ventanilla de la
SRH

Vale de Orden
de Servicio

Una vez proporcionado el servicio de la optica al
trabajador:

Recibe por parte de la dptica facturas electronicas
y oficio con la relacion fisica y documentacion
correspondiente a cada trabajador y/o sus

Ventanilla de la
SRH

Factura
electrénica
Oficio
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Actividades

Responsable

Documentos

beneficiarios, para tramitar el pago de sus servicios
y aplica procedimiento  SA-SRH-SP-PO-01
“Recepcién, registro y distribucién de Ia
correspondencia en la SRH".

Recibe oficio solicitando el pago a la optica
convenida y validando la siguiente informacién:

¢ Relacion de facturas contra facturas fisicas.
¢ Vigencia de las facturas.

e Monto.

o Verificacion del SAT.

¢ Copias de las credenciales del trabajador y
beneficiarios.

éLa informacion es correcta?

No. Rechaza informacion y solicita a la éptica su
correccion.

Si. ContindGa el procedimiento.

ROP

Oficio

11

Elabora orden de pago, anexa facturas y turna al
responsable del ASP para recabar firmas.

ROP

Orden de Pago

Facturas

12

Recibe orden de pago, rubrica, recaba firma del
Subdirector de RH y la Secretaria Administrativa y
remite al Responsable de operar las Prestaciones.

RASP

Orden de Pago

Facturas

13

Recibe orden de pago y facturas, sella orden de
pago, fotocopia la documentacion en 3 tantos y
turna los originales y tres copias al Area de Ejercicio
y Control Presupuestal y recabando acuse de
recibo.

ROP

Orden de Pago

Facturas

14

Captura en el sistema de nominas la siguiente
informacion de las facturas y archiva
documentacion:

e Clave de empleado,
e Razdn social de la Optica,

ROP

Acuse
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y
Num.

Actividades

Responsable

Documentos

Ndamero de factura y monto,
Movimiento para registro histérico.

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Otorgamiento de la prestacién por adquisicion de lentes de contacto, anteojos y cristales — Reembolso por némina

Recibe orden de

Solicitud

¢Informacion
correcta?

Si

10,
Elabora orden de

pagoyrecaba 4
firmas

Orden de
pago

pagoy anexa
facturas
Orden de
pago

®7

4| Recibe orden de

pagoy sella

Captura
informacién en
sistema

Solicita correccién a
optica

Factura

T Ventanilla de la SRH RASP ROP SRH
G Recibe 3 4
Requisita y entrega solicitud y Recibe solicitud y Redibe solicitud y
solicitud para la > aplica P entrega parasu P valida estatus del
prestacién de lentes procedimiento trémite trabajdor
- SA-SRH-SP-01
Solicitud = Solicitud Solicitud
Solicitud
Procede Captur‘a Zamsj
solicitud? emite vale de orden
de servicio
Solicitud
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4
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Devuelve solicitud e Recibe vale y tuma
indica rechazo entregaa
trabajador
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7
Recibe y entrega
valede orden de [«
servicio
—
Vale
3 h 4 @
Recibe factura
y aplica 5| Recibe solicitud de |
procedimiento g pago h
SA-SRH-5P-01
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6) Documentos

Nombre

Acuse

Documentos

Factura electronica Oficio

Oficio

Orden de pago

Relacion de facturas

Facturas

Reporte de Movimientos Oficio

Solicitud de reembolso

Reporte de Movimientos

Solicitud de vale

Vale de Orden de Servicio

7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio

. .z Fecha de la creacion
revision

0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

. Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Otorgamiento de la prestacion

para gastos de defuncion

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Otorgamiento de la prestacion para gastos de defuncion SA-SRH-SP-PO-18

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 159
2) AICANCE ...ttt ettt ens 159
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 159
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 160
5) Diagrama de FIUJO ..o 161
6) DOCUMENTEOS ... sttt 162
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 162

1) Objetivo del Procedimiento

Gestionar la Prestacion para Gastos de Defuncién a los trabajadores del CINVESTAV, a fin de brindarle
apoyo economico por el fallecimiento de algun familiar directo.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las oficinas del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y Sede
Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Cuando fallezca un familiar directo del trabajador, podra solicitar la Prestacién Ayuda para Gastos de
Defuncion, en apego al Convenio Interno Extraordinario de 2007 clausula XV, entendiéndose por
familiares directos cényuge, hijos y padres.

El trabajador debera entregar la solicitud a la Subdireccion de Recursos Humanos, a méas tardar 10 dias
hébiles después del fallecimiento, adjuntando acta de defuncién original.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Entrega solicitud de la prestacion para gastos de Trabajador Solicitud
defuncién en la Ventanilla de la SRH, anexando Acta d

1 acta de defuncion. cta e

defuncion

Recibe solicitud y aplica procedimiento SA-SRH- | Ventanilla de la Solicitud
SP-01 “Recepcidn, registro y distribucion de la SRH

2 correspondencia en la SRH”.
Recibe solicitud, anota instrucciones y lo turna al RASP Solicitud

3 Responsable de operar las Prestaciones.
Recibe la solicitud, imprime informacion del ROP Solicitud
trabajador a través de una pantalla del Sistema Orden d

4 de Némina, revisa documentos y aplica la rden de pago
prestacion. Pantalla
Menul Principal / Movimientos / Altas /
Deduccién/ Percepcién
Ingresa clave del trabajador, folio y nimero del ROP Solicitud
documento

5 Orden de pago
Revisa que la informacion corresponda al RASP Solicitud
trabajador y confirma el movimiento

6 Orden de pago
Genera el reporte de movimientos a través de la SRH Solicitud
némina y verifica la captura, en caso de error Orden d

7 corrige. rden de pago
Firma reporte de movimientos, recaba firma de ROP Solicitud
autorizacion del responsable del ASP (en original Orden d

8 y copia) y turna al AAS rden de pago
Envia documentacién al Archivo de la SRH para ROP Acuse

° integrar al expediente del trabajador.

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Otorgamiento de la prestacidn para gastos de defuncion

Trabajador

Ventanilla de la SRH

RASP

ROP

SRH

Inicio
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Solicitud
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expediente
A,
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6) Documentos

Nombre

Acuse

Solicitud

Acta de defuncidn

Orden de pago

Pantalla
7) Version
Numero de ‘s Descripcion del cambio
iy Fecha de la creacion
revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha
. Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizé: Lic. JesUs Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Elaboracion de Constancia Laboral

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Elaboracion de Constancia Laboral SA-SRH-SP-PO-19

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 164
2) AICANCE ...ttt ettt ens 164
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 164
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 166
5) Diagrama de FIUJO ..o 167
6) DOCUMENTEOS ... sttt 168
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 168

1) Objetivo del Procedimiento

Emitir la Constancia Laboral a solicitud de los Trabajadores de base y confianza, para su tramite personal
que corresponda.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades del CINVESTAYV en la Ciudad de México (Zacatenco
y Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

La Constancia Laboral, solo puede ser solicitada por Trabajadores de base y confianza que cuenten con
una antigliedad minima de 6 meses.

La solicitud se realiza a través de la Ventanilla de Recursos Humanos requisitando el formato de
“Servicios de Ventanilla”, proporcionando la siguiente informacién

Nombre completo del trabajador
Area de adscripcion

Extension telefénica

Clave de empleado
Nombramiento actual

Fecha de ingreso

ounkwhpE
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7. Percepciones
8. Idioma
9. A quien va dirigida la constancia

La elaboracion de la Constancia Laboral, serd en base a los movimientos y licencias que se reflejan en
la historia laboral del expediente personal del interesado, incorporando la siguiente informacion:
Constancia Laboral en formato de Word ingresando los siguientes datos:

Nombre completo del trabajador
Clave de empleado

Nombramiento actual

Fecha de ingreso

RFC

CURP

Area de adscripcion

Horario (en caso de requerirse)
Percepciones (en caso de requerirse)
Domicilio (en caso de requerirse)
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Entrega el formato “Servicios de Ventanilla” para la T Formato
1 solicitud de la Constancia Laboral. Servicios de
Ventanilla
Recibe y aplica el procedimiento: SA-SRH-SP-01 | Ventanilla de la Formato
N “Recepcion, registro y distribucion de la SRH Servicios de
correspondencia en la Subdireccién de Recursos Ventanilla
Humanos”.
Recibe el formato “Servicios de Ventanilla” para la RELC Formato
3 solicitud de la Constancia Laboral y solicita el Servicios de
expediente del trabajador al Archivo de la SRH. Ventanilla
Expediente
Elabora la Constancia Laboral y recaba rabrica del RELC Constancia
4 Responsable del ASP y firma del SRH. Laboral
Expediente
Sella Constancia y turna a la Ventanilla de la SRH RELC Constancia
5 para su entrega al trabajador. Laboral
Entrega Constancia Laboral al trabajador, Ventanilla de la Constancia
6 recabando acuse de recibido y turna al SRH Laboral
Responsable de Elaborar la Constancia para su
archivo.
Archiva documento. RELC Acuse
7 Expediente
Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Formato Servicios de Ventanilla

Expediente

Formato Servicios de Ventanilla

Constancia Laboral

Acuse
7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio
. .z Fecha de la creacion
revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha
. Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizé: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Elaboracion de Hoja Unica de

Servicios

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Elaboracion de Hoja Unica de Servicios SA-SRH-SP-PO-20

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 170
2) AICANCE ...ttt ettt ens 170
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 170
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 171
5) Diagrama de FIUJO ..o 174
6) DOCUMENTEOS ... sttt 175
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 175

1) Objetivo del Procedimiento

Proporcionar al trabajador la informacion y documentos necesarios para que realice los tramites de su
pensién o jubilacion ante el ISSSTE.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

La Hoja Unica de Servicios, solo tendra validez si se encuentra asentado el sello del CINVESTAV vy las
firmas autorizadas.

Corresponde a la Subdireccion de Recursos Humanos la responsabilidad para expedir la Hoja Unica de
Servicios, misma que tendra validez oficial ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Los lineamientos y disposiciones normativas relativas a la expedicion de la Hoja Unica de Servicios, sera
facultad del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores del Estado.

La Subdireccion de Recursos Humanos deberd cumplir y acatar las disposiciones para la expedicién de
la Hoja Unica de Servicios.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

Actividades

Responsable

Documentos

Presenta oficio de solicitud de Licencia
Prejubilatoria por tres meses para sus tramites de
pensién y/o jubilacion en la Ventanilla de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

T

Oficio de
Solicitud

Recibe, sella de recibido y aplica el procedimiento
SA-SRH-SP-P0O-01 “Controlar, Revisar y Distribuir la
Correspondencia”

Ventanilla de la
SRH

Turna con instrucciones al Responsable de
Seguros.

SRH

Efectda el andlisis de temporalidad de cotizacion al
ISSSTE y edad.

éCubre los requisitos?
No.

e Genera oficio dirigido al trabajador con
observaciones correspondientes.

e Turna oficio a la Subdireccion de Recursos
Humanos para la firma del oficio.

e Autoriza oficio y turna al Responsable de
Seguros.

e Contacta al trabajador y entrega oficio al
interesado obteniendo el Acuse de recibo
correspondiente.

e Turna el Acuse de recibo al Departamento de
Administracién de Sueldos para la integracion
al expediente.

Si.

e Elabora Oficio donde se le notifica que procede
su jubilacién y la fecha a partir de la cual inicia
su licencia Prejubilatoria.

RdS

Oficio

Hoja de
Servicios

Recibe el oficio firmado y contacta al trabajador
para hacer entrega del oficio con la aprobacién de
la licencia Prejubilatoria, indicando en el mismo la
fecha en que deberd presentarse en la

RdS

Oficio
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Nam. Actividades Responsable Documentos

Subdireccién de Recursos Humanos a Recoger la
Hoja Unica de Servicios.

Genera la Hoja Unica de servicios en tres tantos RdS Hoja Unica de
originales turnando a firma de la Subdireccion de servicios
6 Recursos Humanos.
Recibe la hoja de servicios firmada por la
Subdireccién de Recursos Humanos y da aviso al
Trabajador.
Se presenta en la Subdireccibn de Recursos T Documentos
Humanos en la fecha sefialada para recibir los Institucionales
7 documentos Institucionales para su tramite de
Jubilacion.
Entrega la Hoja Unica de Servicios en dos tantos RdS Hoja Unica de
para el trdmite de jubilacién ante el ISSSTE y el Servicios
8 tramite de Seguro Colectivo de Retiro, asi como la o
baja filiatoria del ISSSTE. Requisitos

Informa al trabajador que puede iniciar los tramites
de Jubilacién presentando los siguientes requisitos:

Solicitud de Jubilacion

Fotocopia del ultimo talén de pago

2 fotografias tamafio infantil

Copia de la credencial de elector vigente
Copia del CURP

Original de la Hoja Unica de Servicios

Copia de la baja filiatoria del ISSSTE

Copia del Comprobante de Domicilio vigente

Asi mismo le informa que una vez que tenga su
concesion de pension debera de entregar una copia
simple para su segunda etapa de jubilacion.

Recibe los documentos Institucionales firmando el T
acuse de recibo correspondiente.
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Nam Actividades Responsable Documentos
9 Recibe por parte de ISSSTE su concesion de Documentos
pension y entrega al Responsable de Seguros copia Institucionales
simple de la misma. »
Concesion de
Pension
Recibe copia simple de la Concesién de Pension y RdS Concesion de
programa la entrega de la Hoja Unica de Servicios Pension
Histdrica para el tramite de devolucién del 5% de L
aportaciones de FOVISSSTE. Hoja Urnpa de
Servicios
10 Genera la Hoja Unica de Servicios Histdrica en dos Historica
tantos asi como constancia de Baja del Trabajador. .
Constancia de
Turna los documentos a la Subdireccion de Baja
Recursos humanos para su firma.
Se presenta en la fecha programada a recoger la T Hoja Unica de
Hoja Unica de Servicios asi como la Constancia de Servicios
11 Baja, firmando los acuses de recibido
correspondientes.
Conforma el expediente y turna al Departamento RdS Expediente
12 de Administracion de Sueldos para su archivo.

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Elaboracién de hoja Unica de servicios

T Ventanilla de la SRH SRH RdS

Inicio

Presenta oficio de
solicitud de Licencia

trémites de pension
y/ojubilacién

Oficio de
Solicitud

4
Recibe, sella de Efectda el andl

recibidoy aplica el

procedimiento SA-
SRH-SP-PO-01

cotizacion al ISSSTE

Turna con
instrucciones al RdS.

5
-Genera oficio con observaciones O Elabora Oficio
“Turna oficio ala SRH para firma donde se le notifica
-Autoriza oficio y tuma al RdS que procede su
~Contactaal trabajador, entrega oficio jubilacicr
obteniendo Acuse de recibo
“Turna el Acuse de recibo al Depto. de Ofido
Admén de Sueldos para integracién al Hoja de servicios
expediente

Recibeel oficio

firmado y contacta

al trabajador para

hacer entrega del
oficio

Ofido

® Genera la Hoja

nica de servicios,
turna a firma dela
SRH. Recibe la hoja
deservicios firmada
ydaavisoal
Trabajador.

Se presentaen la

Documentos
Institucionales

Entrega la Hoj
Unica de Servicios|

asi como la_bajal
filiatoria del ISSSTE.
- Informa I

Jubilacién

Figjatnicade
servicios
Requisito:

Recibe los
documentos
Institucionale:

Documentos
Institucionales
Concesién de
Pension

2

Recibe copia dela
Concesién de

Pension y programa
Ia entrega dela
Hoja Unicade

Servicios.

Generala Hoja

Unica de Servicios

Histérica asi como

constancia de Baja
del Trabajador

Concesion de

Se presentaenlla
fecha programada a
recoger la Hoja
Gnica de Servicios Constancia de Baja

asi comola
Constancia de Baia

pension
Hoja Unicade

Hoja tnica de
servicios &——
Conforma el
expediente ytuma
al
Administracion de
Sueldos para su
archivo

Expediente
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6) Documentos

Nombre

Concesién de Pensién

Constancia de Baja

Documentos Institucionales

Expediente

Hoja de Servicios

Hoja Unica de servicios

Hoja Unica de Servicios Historica

Oficio

Oficio de Solicitud

Requisitos
7) Version
Numfelzg de Fecha de la creacién Descripcion del cambio
revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha
L Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
’ Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Aprobacion de licencia para pension y

jubilacion

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Aprobacion de Licencia para Pension y Jubilacion SA-SRH-SP-PO-21

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 177
2) AICANCE ...ttt ettt ens 177
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 177
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 178
5) Diagrama de FIUJO ..o 181
6) DOCUMENTEOS ... sttt 182
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 182

1) Objetivo del Procedimiento

Proporcionar al trabajador la informacion y documentos necesarios para que realice los tramites de su
pensién o jubilacion ante el ISSSTE.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

La Hoja Unica de Servicios, solo tendra validez si se encuentra asentado el sello del CINVESTAV vy las
firmas autorizadas.

Corresponde a la Subdireccion de Recursos Humanos la responsabilidad para expedir la Hoja Unica de
Servicios, misma que tendra validez oficial ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Los lineamientos y disposiciones normativas relativas a la expedicion de la Hoja Unica de Servicios, sera
facultad del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores del Estado.

La Subdireccién de Recursos Humanos debera cumplir y acatar las disposiciones para la expedicion de
la Hoja Unica de Servicios.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

Actividades

Responsable

Documentos

Presenta oficio de solicitud de promocion a la
categoria inmediata superior en la Ventanilla de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

T

Oficio de
Solicitud

Recibe, sella de recibido y aplica el procedimiento
SA-SRH-SP-PO-01 “Controlar, Revisar y Distribuir la
Correspondencia”

RVR

Turna con instrucciones al Responsable de
Seguros.

SRH

Solicita actualizacion del Kardex al Departamento
de Administracion de Sueldos.

RdS

Kardex

Entregan el Kardex y reciben acuse de recibo.

AAS

Kardex

Acuse

Efectla analisis de temporalidad de cotizacion al
ISSSTE y Edad.

éCubre los Requisitos?

No. Informa mediante oficio al trabajador el
motivo de rechazo de la promocion

Si. Elabora oficio donde se notifica que procede su
promocién e informa la fecha en que debera de
solicitar su licencia Prejubilatoria.

RdS

Oficio

Solicita mediante oficio su licencia Prejubilatoria
sefialando el periodo a disfrutar de conformidad al
Articulo 66 fraccion 7 de las Condiciones
Generales de Trabajo.

Oficio

Genera Oficio al trabajador con la firma de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe el oficio firmado y contacta al trabajador
para hacer entrega del oficio con la aprobacion de
la licencia Prejubilatoria, indicando en el mismo la
fecha en que deberd presentarse en la

RdS

Oficio
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Nam Actividades Responsable Documentos
Subdireccién de Recursos Humanos a Recoger la
Hoja Unica de Servicios.
Genera la Hoja Unica de servicios en tres tantos RdS Hoja Unica de
9 originales turnando a firma de la Subdireccion de servicios
Recursos Humanos.
Recibe la hoja de servicios firmada por la
Subdireccién de Recursos Humanos y da aviso al
Trabajador.
Se presenta en la Subdireccibn de Recursos T Documentos
10 Humanos en la fecha sefialada para recibir los Institucionales
documentos Institucionales para su tramite de
Jubilacion.
Entrega la Hoja Unica de Servicios en dos tantos RdS Hoja Unica de
para el trdmite de jubilacién ante el ISSSTE y el o
11 Lo : - . Servicios
tramite de Seguro Colectivo de Retiro, asi como la
baja filiatoria del ISSSTE. Requisitos

Informa al trabajador que puede iniciar los tramites
de Jubilacién presentando los siguientes requisitos:

Solicitud de Jubilacién

Fotocopia del ultimo talén de pago

2 fotografias tamafio infantil

Copia de la credencial de elector vigente
Copia del CURP

Original de la Hoja Unica de Servicios

Copia de la baja filiatoria del ISSSTE

Copia del Comprobante de Domicilio vigente

Asi mismo le informa que una vez que tenga su
concesion de pension debera de entregar una copia
simple para su segunda etapa de jubilacién.
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Nam Actividades Responsable Documentos
Recibe los documentos Institucionales firmando el T Documentos
acuse de recibo correspondiente. o
12 Institucionales
Recibe por parte de ISSSTE su concesion de .

. : Concesion de
pension y entrega al Responsable de Seguros copia "
simple de la misma. Pension
Recibe copia simple de la Concesion de Pension y RdS Concesion de
programa la entrega de la Hoja Unica de Servicios Pension

13 Histdrica para el tramite de devolucion del 5% de L
aportaciones de FOVISSSTE. Hoja Ur"f:a de
Servicios
Genera la Hoja Unica de Servicios Historica en dos Histérica
tantos asi como constancia de Baja del Trabajador. .
Constancia de
Turna los documentos a la Subdireccion de Baja
Recursos humanos para su firma.
Se presenta en la fecha programada a recoger la T Hoja Unica de
Hoja Unica de Servicios asi como la Constancia de Servicios
14 Baja, firmando los acuses de recibido
correspondientes.
Conforma el expediente y turna al Departamento RdS Expediente
15 de Administracién de Sueldos para su archivo.

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Aprobacidn de Licencia para pension y jubilacion

T RVR SRH RdS AAS

Inicio

Presenta oficio de
solicitud de
promocion
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Kardex ntregan el Kardex y|
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recibo
Kardex
Acuse
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yEdad
Informa mediante
Solicita mediante Elabora oficio oficio al trabajador
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rejubllatoria promocién promocién
Ofido Ofido
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trabajador con la
firma de la SRH
Oficio
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SRH en lafecha Genera la Hoja
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documentos Trabajador.
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Documentos
institucionales

servicios
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trabajador que
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Hoja tnica de
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documentos
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1SSSTE su concesion
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Documentos

Institucionales

Concesion de
Pension

15
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Expediente
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6) Documentos

Nombre

Acuse

Concesién de Pensién

Constancia de Baja

Documentos Institucionales

Expediente

Hoja Unica de servicios

Hoja Unica de Servicios Historica

Kardex

Oficio

Oficio de Solicitud

Requisitos
7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio
. .z Fecha de la creacion
revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha
. Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Gestion del pago de la recompensa

anual por antiguedad SEP

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Gestion y pago de la recompensa anual por antigiiedad SEP SA-SRH-SP-PO-22

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 184
2) AICANCE ...ttt ettt ens 184
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 184
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 185
5) Diagrama de FIUJO ..o 190
6) DOCUMENTEOS ...t sttt 193
7)  VEISION ...ttt bbbttt 193

1) Objetivo del Procedimiento

Gestionar el pago de la Recompensa Anual por Antigliedad SEP a los trabajadores de base, en apego al
articulo 95 de las Condiciones Generales de Trabajo.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Este procedimiento debe apegarse al articulo 8 del Convenio Interno y articulo 95 de las Condiciones
Generales de Trabajo del Centro de Investigacion y Estudios Avanzados del I.P.N. y Sindicato Unico de
Trabajadores del Centro de Investigacion y Estudios Avanzados del 1.P.N.

El pago de la recompensa anual por antigiedad SEP a los afios 10, 15, 20, 25, 28, 30, 33, 35, 38, 40,
43, 45, 48 y 50, se realizara en la primera quincena de abril de cada afio, a los trabajadores de base

desde auxiliares de investigacion, bibliotecarios, profesionales hasta personal administrativo, técnico,

manual y docente, de conformidad con la tabla que utiliza la Secretaria de Educacion Publica.

La aplicacion de la tabla SEP corresponde al personal ATM y AlH; la tabla C.1.E.A. U.N.A.M corresponde
al personal docente.

Esta prestacion se pagara a través del concepto de percepcién nimero 13.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

Actividades

Responsable

Documentos

Genera el listado con la antigiedad de los
trabajadores, a través del Sistema de Némina

Productos / ordinaria / con cargo al CIEA / otros /
personal con antigliedad.

ROP

Listado

Identifica en el listado al personal con antigiiedad
de 10, 15, 20, 25, 28, 30, 33, 35, 38, 40, 43, 45,
48 y 50 afios de servicios efectivos, asi como al
personal que ha recibido premios de antigiiedad
con anterioridad, de conformidad al registro
histérico de antigliedad, en archivo de formato
Excel.

ROP

Listado

Registro
histérico

Verifica la fecha de ingreso, licencias vy
reconocimientos de antigledad de cada
trabajador, a través del kardex del Sistema de
Nomina.

Modulo consulta / kardex / clave de empleado

ROP

Listado

Revisa el expediente fisico del trabajador

ROP

Listado

Captura en el registro histérico, el nimero de afios
de antigiedad a pagar e informa al area de
Informética subir la base de datos de los importes
a pagar y emite listado

Menu principal / utilerias / pagos especiales /
reconocimiento anual por antigiiedad / personal
con derecho

ROP

Listados

Revisa listado, corrige casos que no correspondan
y emite listado definitivo

ROP

Listado

Valida, en la primera fase de la ndémina, que los
importes del listado con la antigiedad sean
correctos, en caso de error corrige.

ROP

Listado
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Fin del procedimiento

Nam. Actividades Responsable Documentos
Solicita la emision de la imagen del cheque, al AAS, ROP Listado Imagen
8 en la segunda fase de la ndmina y valida contra el del cheque
listado con la antigliedad
Da visto bueno para que se pague la antigliedad a ROP
9 través de la nomina.
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Gestion del pago del Estimulo Anual por Antigiiedad de mas de 20 afios.

Nam. Actividades Responsable Documentos
Elabora listado en formato Excel de los ROP Listado
1 trabajadores candidatos a recibir el estimulo de
antigliedad.
Analiza listado, determina el personal que recibira ROP Listado
N el estimulo y turna para firma de autorizacién del
Responsable del ASP.
Recibe listado, firma de autorizacion, recaba Vo.Bo. RASP Listado
3 del Subdirector de RH y remite al Responsable de
Operar las Prestaciones.
Turna listado a la DG del CINVESTAV para la ROP
autorizacién del pago i
4 Listados
Recibe listado, valida, elabora oficio autorizando el DG Oficio
pago y turna a la Ventanilla de la SRH. .
5 Listado
Recibe oficio y aplica procedimiento SA-SRH-SP-01 | Ventanilla de la Oficio
6 “Recepcidn, registro y distribucion de Ia SRH
correspondencia en la SRH".
Recibe oficio y prepara la base de datos en Excel ROP Oficio
2 de acuerdo con los requerimientos del Area de
Informatica, se sube la base de datos de los
candidatos a recibir el estimulo.
8 Recibe instrucciones del area de Informética para ROP
asignar el area y subir la informacion
Valida la primera fase nébmina contra el listado de ROP Listado
los candidatos a recibir el estimulo y en caso de
9 error, se realiza la correccion y se valida la segunda
fase.
Solicita la emision de la imagen del cheque, al AAS, ROP Oficio
10 para que genere el pago de acuerdo a la fecha que |
se menciona en el oficio. Imagen de
Cheque
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Nam. Actividades Responsable Documentos
Genera la imagen del cheque y el pago. RN Imagen del
11 Cheque

Fin del procedimiento
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Gestion del pago de la Recompensa Anual de 6 dias de salario por Antigiiedad de
mas de 15 afios ininterrumpidos

Nam. Actividades Responsable Documentos
Genera el listado con la antigiedad de los ROP Listado
4 trabajadores, a través del Sistema de Némina
Modulo utilerias / pagos especiales / recompensa
anual de antigliedad / personal con derecho a pago
/ periodo que se genera / opcion 1
Identifica, verifica en el listado al personal que ROP Listado
N cuenten con antigledad de 15 afios de servicios
efectivos  (sin  interrupciones) y  realiza
correcciones.
Valida, en la primera fase de la némina, que los ROP Listado
3 importes del listado con la antigiedad sean
correctos, en caso de error corrige, valida segunda
fase.
Solicita la emision de la imagen del cheque, al AAS, ROP Listado Imagen
en la segunda fase de la némina y valida contra el del cheque
5 listado con la antigliedad
Revisa la imagen del cheque y da visto bueno para ROP Imagen del
6 gue se pague la ndbmina. Cheque

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo
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Gestidn del pago de la recompensa anual por antigliedad SEP

Gestidn del pago de la recompensa anual por antigiedad SEP

ROP RASP DG Ventanilla de la SRH RN
i Elabora listado de
los trabajadores
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(© M
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Gestidn del pago de la recompensa anual por antigliedad SEP
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Gestidn del pago de la recompensa anual por antigiedad SEP
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6) Documentos

Nombre

Documentos

Imagen del Cheque

Listados

Oficio

Registro historico

7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio

Iy Fecha de la creacion
revision

0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

. Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizé: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Entrega de vales mensuales de

despensa y de fin de aiho

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Entrega de vales mensuales de despensa y de fin de afo SA-SRH-SP-PO-23

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 195
2) AICANCE ...ttt ettt ens 195
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 195
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 197
5) Diagrama de FIUJO ..o 201
6) DOCUMENTEOS ... sttt 203
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 203

1) Objetivo del Procedimiento

Entregar vales de despensa mensuales y de fin de afio, a los trabajadores de niveles 4 y 5, de acuerdo
con la normatividad aplicable.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco
y Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas con trabajadores de niveles 4 y 5.

3) Normas de Operacion

Se proporcionaran vales de despensa mensuales a los trabajadores de niveles 4 y 5, de conformidad
con el monto establecido en el lineamiento aplicable.

El monto de pago de vales a los niveles 4 y 5, ser& calculado de acuerdo al nimero de dias habiles
trabajados en el mes.

En caso de incurrir en faltas injustificadas, no sera aplicable este concepto.

Si un trabajador de estos niveles tuviera una promocion a un nivel superior, se pagara la parte
proporcional de los dias trabajados en niveles 4 o 5.
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Los vales seran entregados al término de la segunda quincena del mes y corresponderan al mes
inmediato anterior.

La entrega de los vales de fin de afio, sera en apego a los Lineamientos Especificos para la aplicacién
de la medida de fin de afio, que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico cada ejercicio fiscal,
asi como al Convenio Interno del CINVESTAV; a través del Area de la Subdireccién de Recursos
Humanos.

En casos de pensién alimenticia, se aplicara el descuento, de acuerdo al mandato judicial.

La proyeccion de vales se realiza tomando en cuenta el historico, con la finalidad de elaborar la
Requisicion para la adquisicién de los mismos.
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4) Descripcion Narrativa

Proyeccion y entrega de vales de despensa mensuales a trabajadores de niveles 4y 5

Num. Actividades Responsable Documentos
Solicita mediante oficio a las UF, la proyeccion de ASP Oficio
1 vales de despensa para los niveles 4 y 5.
Remite a la SRH la proyeccion de los vales de UF Oficio
) despensa, mediante oficio.
Recibe y aplica el procedimiento SA-SRH-SP-PO-01 | Ventanilla de la Oficio
3 “Recepcidn, registro y distribucion de Ia SRH
correspondencia en la Subdireccion de Recursos
Humanos”.
Revisa que el nimero de plaza y los dias laborados ASP Oficio,
4 contenidos en el oficio, correspondan con la base Proyeccion
de datos y elabora la proyeccion de vales de
despensa para Zacatenco, Sede Sur y las Unidades
Foraneas que cuenten con niveles 4y 5.
Elabora y tramita la requisicion de compra de vales ASP Requisicién
5 de fin de afio ante la SRM.
Informa a la SRH mediante oficio, el numero de SRM Oficio
6 licitacion y las fechas en la que se llevara a cabo
dicho evento (apertura, presentacion de
proposiciones, fallo).
Genera la base de datos de los trabajadores de ASP Base de Datos
2 niveles 4 y 5 del CINVESTAV y gestiona la entrega Vales de
de los vales de despensa a todas las UF del despensa
CINVESTAV, resguardando los correspondientes
para la Ciudad de México.
Genera los listados con las incidencias del mes por RCA Listados
trabajador, captura los dias trabajados de cada
8 persona y entrega el archivo electrénico al Base de datos
Responsable de la Plantilla.
Recibe el archivo electrénico y valida que el nivel RP Base de datos
9 de los trabajadores corresponda al 4 y 5, de lo

contrario los elimina de la base de datos.
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NUum Actividades Responsable Documentos
Calcula la parte proporcional de los dias héabiles RP Base de datos
10 laborados en el nivel 4 y 5y el monto a entregar istad
de vales de despensa. Imprime el listado y entrega Listado
al ASP.
Recibe listado y valida los montos a pagar; elabora ASP Listado
las fajillas con los vales de despensa conforme al
11 listado. Vales de
despensa
12 Ordena las fajillas por area y nombre del trabajador ASP Listado
y entrega el dia de pago de la segunda quincena
del mes. Vales de
despensa
Fin del procedimiento
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Proyeccion y entrega de vales de fin de afio

Num.

Actividades

Responsable

Documentos

Realiza la proyeccion de vales de fin de afio.

ASP

Oficio

Elabora y tramita la requisicion de compra de vales
de fin de afio ante la SRM.

ASP

Requisicion

Informa a la SRH mediante oficio, el numero de
licitacién y las fechas en la que se llevara a cabo
dicho evento (apertura, presentacion de
proposiciones, fallo).

SRM

Oficio

Solicita al Jefe de Proyecto de Evaluacion e
Informacion, un listado en formato excel, previo
para los vales de fin de afio tomando como base la
informacion de la segunda quincena del mes de
noviembre y proyectado a diciembre del afio en
curso de todos los trabajadores del CINVESTAYV con
derecho a esta prestacidn, informando cuales son
las bases a considerar por el Area de Servicios al
Personal, indicando el niumero de dias laborados
por afio y montos.

ASP

Listado Previo

Determina el monto a pagar por los vales de fin
afio, en base al monto autorizado en los
lineamientos, incluyendo en su caso, los
descuentos por pensién alimenticia y solicita al Jefe
de Proyecto de Evaluacién e Informacion la
impresion del listado para firmas de los
trabajadores con los montos definitivos.

ASP

Listado para
firmas

Archivo excel

Entrega listado para firmas de los trabajadores y
archivos en formato excel.

AEI

Listado

Archivo excel

Envia los listados en formato de excel, a la empresa
ganadora de la licitacion via correo electrénico,
solicitando la fecha de entrega.

ASP

Archivo excel

Coordina el envio de vales de fin de afio a las UF,
asi como la recepcidn de listas de acuse de recibo.

ASP

Listados

Archivo excel

Entrega los vales de fin de afio a los trabajadores
de la Unidad Zacatenco (previa cita), solicitando
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Responsable de Impuestos y al Area de Control

Presupuestal para su registro contable (impuesto
sobre némina)

10

Fin del procedimiento

Num. Actividades Responsable Documentos
9 firma de acuse de recibo en los listados. ASP Listados
Envia el resumen de la distribucion de vales al ASP Resumen
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Archivo en formato Excel

Listado de firmas

Listado mensual y anual de los trabajadores con niveles 4y 5

Requisicion de compra de vales de fin de afio

7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio

Iy Fecha de la creacion

revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

. Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos

Reviso:

Tavera Meza Humanos
Autorizé: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Deteccion de las necesidades de
capacitacion y
elaboracion/aprobacion del Programa
Anual de Capacitacion (PAC)

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo

Deteccion de las necesidades de capacitacion y SA-SRH-SP-PO-24
elaboracion/aprobacion del Programa Anual de Capacitacion

(PAC)

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 205
2)  AICANCE ...ttt b ettt be e 205
3) Normas de OPEeracCiON ..ottt 205
4)  DescripCion Narrativa................cccooeeiiiiicecee e 207
5) Diagrama de FIUJO ..o 211
6) DOCUMENTEOS ...t sttt 212
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 213

1) Objetivo del Procedimiento

Detectar las necesidades de capacitacion del personal del CINVESTAV para Elaborar el Programa Anual
de Capacitacion (PAC) y someterlo a la autorizacién presupuestal correspondiente.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

e Se Llevaréa a cabo la actualizacion del diagnéstico de necesidades de capacitacion y el Cronograma
de actividades de conformidad con los Lineamientos del Sistema Integral de Informacién, asi como
la normatividad aplicable por las Secretarias de Educacion Publica, Hacienda y Crédito Publico y de
la Funcion Publica. de la SHCP.

e Se Notificara por oficio a los jefes de la aplicacién de la DNC y enviara los cuestionarios para su
aplicacion y la relacion de firmas del personal.
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e Se Solicitara al Departamento de Evaluacion e informacion la instalacion y/o actualizacion del sistema
de captura para el vaciado de datos de los cuestionarios.

e Se Preparara y enviar oficios, relacién de firmas de trabajadores y cuestionarios de la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (DNC) a los Responsables de cada area administrativa y de
investigacion de la Sede Zacatenco para que se apliquen al personal.

e Se Recabara de cada area de trabajo los cuestionarios de la DNC y corroborar que se encuentren
completos y debidamente contestados por los trabajadores y procede a su captura para mejorar el
informe final.

e Se Recibira cuestionarios de la DNC, corrobora que se encuentren completos y contestados por los
trabajadores de las areas del CINVESTAV.

e Se Obtendra el informe final y los reportes estadisticos de los resultados del diagndstico de
necesidades de capacitacion en los formatos establecidos en el Area de Capacitacion y Desarrollo
del Personal.

e Se debera seleccionar del informe final del diagndstico de necesidades de capacitacion de estadistica
de los cursos que cubrirdn los requerimientos de capacitacion de las areas de trabajo, las que se
clasifican en tipo de cursos solicitados por las &reas, tipo de cursos solicitados por los trabajadores
y tipo de cursos con mayor y menor demanda de peticién por los trabajadores y areas, los cuales se
consideraran en el PAC.

e Se Conformaré el Programa Anual de Cursos de Capacitacion en el formato PAC establecido por el
Area de Capacitacion y Desarrollo del Personal.

e Sellevara a cabo la captura de la calendarizacion de cursos correspondiente al PAC en el Subformato
1154, utilizando el sistema de captura establecido por el Sistema Integral de Informacion de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Se Enviarid el PAC en el Subformato 1158 version definitiva mediante el Sistema Integral de
Informacion SII@WEB, de conformidad con los lineamientos establecidos por las Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico y la Funcion Publica.

Se deberd enviar el PAC mediante oficio solicitando la autorizacion presupuestal a la Secretaria
Administrativa y Secretaria de Planeacion del CINVESTAV.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Elabora el Diagnostico de la Deteccion de RACDP Diagnostico de
1 necesidades de capacitacion (DNC) y obtiene el la Deteccion de
visto bueno (firma) del Responsable del area de DNC.
Servicios al Personal y del Subdirector de Recursos
Humanos.
Elabora el Cronograma para llevar a cabo el RACDP Cronograma
Diagnostico de la Deteccién de necesidades de para la
2 capacitacion (DNC). realizacion del
Diagnostico de
la Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion
(DNC).
Documentos
Elabora los oficios, Relacion de firmas del personal RACDP Oficios, Relacion
y anexa cuestionarios y envia a los Superiores de firmas del
3 Jerarquicos de cada departamento para su personal y
aplicacion y recaba acuses en los oficios. cuestionarios de
la DNC.
Documentos
Aplican los cuestionarios de la DNC al personal y SJAIA Cuestionarios
remiten los cuestionarios debidamente del diagnostico
4 requisitados al Area de Capacitacion y Desarrollo de la Deteccién
de Personal. de DNC
Concentra y clasifica la informacion de los RACDP Cuestionarios
Cuestionarios de la DNC. Diagnéstico de
5 la Deteccion de
DNC
Elabora el PAC el cual contempla Ia RACDP PAC
calendarizacién, objetivos, personal a capacitar,
6 instructor y/o empresa capacitadora y la cotizacion
de los cursos.
Remite PAC con oficios y rubricas del Responsable RACDP PAC
2 del area de Servicios al Personal y del Subdirector

de Recursos Humanos.
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Nam Actividades Responsable Documentos
Captura la calendarizacién de cursos RACDP PAC
correspondiente al PAC (Subformato 1158) en el

8 Sistema Integral de Informacién (Sll) de la st
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico. Formato 459
Envia la version definitiva del PAC (Subformato RACDP PAC
1154), en el Sll, recaba el acuse y lo informa al
9 Responsable del area de Servicios al Personal y del S
Subdirector de Recursos Humanos. Formato 459
Prepara y envia oficio de solicitud de autorizacién RACDP Formato PAC
presupuestal del PAC -con rubricas de la
10 Subdireccién de Recursos Humanos y a lo envia a Subformato
la Secretaria Administrativa. 1154
Oficio de
peticién y
autorizacion
presupuestal
Recibe y envia PAC y oficio de peticion y SA PAC
autorizacién presupuestal a la Direccion General. o
11 Oficio de
peticién y
autorizacion
presupuestal
Recibe y envia oficio de peticiébn y autorizacion DG PAC
presupuestal del PAC a la Secretaria de Planeacion. o
12 Oficio de
peticién y
autorizacion
presupuestal
Recibe y envia PAC y oficio para la liberacion del SP PAC
presupuesto a la Subdireccién de Planeacion. o
13 Autoriza el presupuesto para la realizacion del PAC. Of'_c',o, de
peticién y
autorizacion
presupuestal
Recibe y envia PAC y oficio de liberacion y SA PAC
autorizacion del presupuesto para la realizacion del -
14 PAC. Oficio de
peticion y
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Nam Actividades Responsable Documentos
autorizacion
presupuestal

Recibe y envia PAC y oficio de liberacién y SRH PAC
autorizacion del presupuesto para para la ejecucion -
15 del PAC. Of|.(:|.o, de
peticion y
autorizacion
presupuestal
Recibe PAC y oficio de liberacion y autorizacion del RACDP PAC
presupuesto para para la ejecucién del PAC. -
16 Oficio de
peticion y
. - o autorizacion
Archiva el oficio con la de autorizacion del presupuestal
presupuesto del PAC y el Programa de
Capacitacion.
Prepara y remite documentacion del PAC para RACDP PAC
aprobacion, el PAC en el Seno de la Comisién Mixta .
17 de Capacitacion y Adiestramiento. OfI-CI.O, de
peticion y
autorizacion
presupuestal
Informes Finales
Estadisticos de
la Deteccion de
Necesidades
Recibe y remite documentacién del PAC para SRH PAC
aprobacion, el PAC en el Seno de la Comisién Mixta o
18 de Capacitacion y Adiestramiento. Of'_c',°, de
peticion y
autorizacion
presupuestal
Informes Finales
Estadisticos de
la Deteccion de
Necesidades
Presenta para aprobacion, el PAC en el Seno de la SRH Informes Finales
19 Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento. Estadisticos de
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Num. Actividades

Responsable

Documentos

la Deteccién de
Necesidades

Minuta de
Reunién de
acuerdos de la
Comisién Mixta
de Capacitacion
y Adiestramiento

Archiva PAC, Deteccion de necesidades de
capacitacion (DNC), Aprobacion del Seno de la
Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento y
documentacién generada, tasta que se requiera.

20

Fin del procedimiento

RACDP

PAC

Deteccion de
necesidades de
capacitacion
(DNC)

Aprobacion del
Seno de la
Comision Mixta
de Capacitacion
y Adiestramiento

Diversa
documentacion
generada.
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5) Diagrama de Flujo

Deteccién de | apacitacion y 6 6n del Programa Anual de Capacitacién

RACDP Superiores SA DG SP SA SRH
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6) Documentos

Nombre

Diagnéstico de la Deteccién de DNC.

Cronograma para la realizacion del Diagnéstico de la Deteccion de necesidades de capacitacion
(DNC).

Deteccion de Necesidades de Capacitacion. Concentrado General de Frecuencias de cursos
solicitados por las Areas de Administracion y de Investigacion del CINVESTAV.

Oficio circular a Superiores Jerarquicos de las Areas de Investigacion y Administracion.

Oficios, Relacién de firmas del personal y Diagndstico de la Detecciéon de DNC.

Cédula para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Deteccion de Necesidades de Capacitacion, Clasificacion de Cursos por Areas.

Sistema Integral de Informacion. Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico. Deteccion de Necesidades
y Programacion de Acciones de Capacitacion del Gobierno Federal. Subformato 1154.

Area de Capacitacion. Formato PAC.

Porcentaje de Participacién en la Deteccion de Necesidades de Capacitacion para Elaborar el Programa
de Capacitacion. Areas Administrativas.

Porcentaje de Participacién en la Deteccion de Necesidades de Capacitacion para Elaborar el Programa
de Capacitacion. Areas de Investigacion.

Porcentaje de Participacién en la Deteccién de Necesidades de Capacitacion para Elaborar el Programa
de Capacitacion. Areas Administrativas y de Investigacion.

Oficio de peticién y autorizacion presupuestal

Informes Finales Estadisticos de la Deteccion de Necesidades

Minuta de Reunion de acuerdos de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento
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7) Version
Numero de ‘s Descripcion del cambio

. s Fecha de la creacion
revision

0 Noviembre 2019 Creacioén del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

e Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Administracion de Contratos de

Capacitacion

Noviembre 2019

Fecha de elaboracion: noviembre 2019 214/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento Codigo
Administracion de Contratos de Capacitacion SA-SRH-SP-PO-25

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 215
2) AICANCE ...ttt ettt ens 215
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 215
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 217
5) Diagrama de FIUJO ..o 219
6) DOCUMENTEOS ... sttt 220
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 220

1) Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo la administracion de Contratos derivados de la contratacién de los cursos contemplados
en el Programa Anual de Capacitacién del CINVESTAV.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Realizara investigacion de mercado para la contratacion de las Instituciones Educativas de nivel Superior
y Empresas de Capacitacion publicas y privadas e instructores independientes e internos para llevar
acabo los cursos contemplados en el Programa Anual de Capacitacion.

Analizara las propuestas de capacitacion relativas a los contenidos tematicos y cotizaciones de los cursos
solicitados a las instituciones educativas, empresas e instructores dedicados a la capacitacion
empresarial, las cuales deben de cubrir las expectativas y los objetivos del Programa Anual de
Capacitacion.

Seleccionara las Instituciones, empresas e instructores de capacitacion para la atencion de los cursos
del Programa Anual de Capacitacién.
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Enviara requisiciones de compra conteniendo los cursos de capacitacion, costos y empresas propuestas
para los cursos del Programa Anual de Capacitacién de conformidad con el procedimiento SA-SRM-A-
PO-02 Elaboracién e Integracién de Requisiciones de la Subdireccién de Recursos Materiales contenido
en el Manual de la Subdirecciéon de Recursos Materiales para la contratacion.

La rescision administrativa, terminacion anticipada, suspension del servicio o convenio modificatorio se
llevan a cabo conforme lo establece el manual de Procedimientos de la Subdireccién de Recursos
Materiales y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios (MAAGMAAS).
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos

1 Recibe el contrato suscrito y anexo Unico para RASP Contrato
el Servicio de Capacitacion y designa via oficio, Oficio de
al Responsable de Administracién de Contratos Administrador de designacién
para su atencion. Contrato: RACDP

2 Archiva copia de los contratos y/o convenios Administrador de Contrato
de capacitacibn conteniendo la caratula Contrato: RACDP Oficio de
presupuestal autorizada. designacién

3 Solicita por oficio al proveedor contratado, la AC Oficio
ejecucion del trabajo y/o servicio en el area
correspondiente.

4 Coordina, supervisa y monitorea los tiempos y AC Reporte de
calidad de los trabajos y/o servicios prestados. supervision
¢Encontro deficiencias en el servicio?

Si: pasa a actividad 4.
No: pasa a actividad 5.

5 Requiere al proveedor via oficio, la atencién de AC Oficio
las deficiencias, remitiendo copia de
conocimiento al Responsable del &rea de
Servicios al Personal, al Subdirector de
Recursos Humanos y de Recursos Materiales.

6 Evalla servicios del proveedor determinando el RASP Evaluaciéon de
nivel de cumplimiento con base en Ilo AC proveedores

estipulado en el contrato.

¢Aplica rescision administrativa, terminacion
anticipada, suspension del servicio o convenio
modificatorio?

Si: pasa a actividad siguiente.

No: pasa a actividad 9.
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Nam Actividades Responsable Documentos
7 Informa al Subdirector de Recursos Materiales RASP Rescision
los incumplimientos al contrato, para evaluar AC administrativa,
la rescision  administrativa, terminacion terminacion
anticipada, suspension del servicio o convenio anticipada,
modificatorio. suspensioén del
servicio o
convenio
modificatorio.
8 Tramita con apoyo de la Subdireccion de SRH Rescision
Recursos Materiales, la rescision RASP administrativa,
administrativa, terminacion anticipada, AC terminacién
suspension  del servicio o  convenio anticipada,
modificatorio, en su caso, calcula pagos y suspension del
penalizaciones con base al contrato, de servicio o
conformidad con la normativa en la materia. convenio
modificatorio.
9 Tramita pago al Proveedor del Contrato (de AC Factura de cursos

conformidad con el
correspondiente).

procedimiento

Fin de procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Administracién de Contratos de Capacitacion

RASP

Administrador RASP

AC

Inicio

Recibe contrato
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Archiva copia de

A 4
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6) Documentos

Nombre

Contrato suscrito y anexo Unico para el Servicio de Capacitacion

Oficio de designacion de Administrador de Contrato

Oficio de solicitud de ejecucién del trabajo y/o servicio

Reporte de supervisién

Oficio de atencion de las deficiencias

Evaluacion de proveedores

Factura de cursos

7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio

. .. Fecha de la creacion
revision

0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

o Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Remitir informe de actividades de
Capacitacion del Programa Anual de
Capacitacion (PAC) en el Sistema

Integral de Informacion (SII)

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo

Remitir informe de actividades de Capacitacion del Programa SA-SRH-SP-PO-26
Anual de Capacitacion (PAC) en el Sistema Integral de

Informacion (SII)

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 222
2)  AICANCE ...ttt b ettt be e 222
3) Normas de OPEeracCiON ..ottt 222
4)  DescripCion Narrativa................cccooeeiiiiicecee e 224
5) Diagrama de FIUJO ..o 226
6) DOCUMENTEOS ...t sttt 227
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 227

1) Objetivo del Procedimiento

Proveer a las secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Puablica a través del
Sistema Integral de Informacién (Sll), informacién oportuna que satisfaga los requerimientos
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, como los son el Programa Anual de Capacitacion (PAC), el Informe Final Horas
Capacitacion y el Reporte Seguimiento.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion
Remitira a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) por medio del Sistema Integral de
Informacion (SIl) y a la Secretaria de la Funcion Publica (SFP):
e el Programa Anual de Capacitacion en el Subformato 1154 (anual)
e el Informe Final Horas Capacitacion del Programa Anual de Capacitacién en el Subformato
1155 (anual)
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e el Reporte Seguimiento al Programa Anual de Capacitacion en el Subformato 1156

(trimestralmente)

Los Informes deberan presentarse con oportunidad y de manera correcta de conformidad con los
lineamientos del SII.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Captura en el Sll, la informacién correspondiente RACDP Subformato
1 en el subformato correspondiente (Anexos 1, 2 y 1154
3). Subformato
1155
Subformato
1156
Envia en el SllI, la informacion correspondiente en RACDP Subformato
2 el Subformato correspondiente (Anexos 1, 2y 3). 1154
Subformato
1155
Subformato
1156
Confirma que la informacién contenida en el RACDP Subformato
3 Subformato  correspondiente, se encuentre 1154
debidamente capturada. Subformato
1155
éAutoriza? Subformato
No. Invdlida la transmision del Subformato y 1156
corrige las observaciones. Regresa a la actividad
anterior.
Si. Pasa a la siguiente actividad.
Emite el acuse de recibo del Subformato RACDP Subformato
4 correspondiente. 1154
Subformato
1155
Subformato
1156
Envia copia del acuse del Subformato RACDP Subformato
5 correspondiente, a la  Subdireccion de 1154
Presupuestos. Subformato
1155
Subformato
1156
Recibe copia del acuse del Subformato SdP Acuses
6 correspondiente y confirma la informacién en el Subformatos
SII. 1154, 1155,
1156
Remite al Area de Desarrollo del Personal.
Recibe y archiva acuses de recibo del Subformato RACDP Acuses
7 correspondiente. Subformatos
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Nam. Actividades Responsable Documentos
1154, 1155,
1156
Informa al Subdirector de Recursos Humanos RACDP Acuses
8 sobre la informacion remitida al SlI. Subformatos
Fin del procedimiento 1154, 1155,
1156
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5) Diagrama de Flujo

Remitir Informe de Actividades de Capacitacidon del Programa Anual de Capacitacion (PAC) en el Sistema Integral de Informacion (SlI)

RACDP SDP
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6) Documentos

Nombre

Seguimiento y Evaluacién de Acciones de Capacitacion de los Organismos y Empresas

Subformato 1154

Seguimiento y Evaluacién de Acciones de Capacitacién de los Organismos y Empresas

Subformato 1155

Seguimiento y Evaluacién de Acciones de Capacitacién de los Organismos y Empresas

Subformato 1156.

7) Version
Numfelzg de Fecha de la creacién Descripcion del cambio

revision

0 Noviembre 2019 Creacioén del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

o Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Difusion e inscripcion a la

capacitacion

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Difusion e inscripcion a la capacitacion SA-SRH-SP-PO-27

Indice del Procedimiento

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Objetivo del Procedimiento ... 229
AICANCE ...ttt ettt a et a et nes 229
NOrmas de OPEIracCiON..............coocueueiiiiieeee et 229
Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 231
Diagrama de FIUJO ..o 234
DOCUMENTEOS ... sttt 235
VEISION ..ottt ettt b ettt st ettt tne 235

1) Objetivo del Procedimiento

Difundir con el personal del CINVESTAV los cursos de capacitacion de acuerdo al Programa
Anual de Capacitacién (PAC) y facilitar su inscripcion.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México
(Zacatenco y Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

e Se difundira los cursos de capacitacion en todas las Areas de trabajo de Investigacion y de
la Administracion del personal del CINVESTAV. Lo anterior se llevara a cabo a través del
envio a las cuentas de correo institucional y la publicacion en la pagina institucional del
Centro, las circulares, carteles, dipticos y tripticos, de conformidad con la calendarizacién
del Programa Anual de Capacitacion (PAC).

e El material de difusidn mencionado en el hito anterior, se archivara en formato PDF (correos
electronicos, imagen de la pagina institucional, etc).
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¢ Informaray asesorara al personal del Centro, en el requisitado de la Solicitud de inscripcion.
La cual debera ser original firmada de autorizacion por los Jefes inmediatos del personal
que asistira a la capacitacion.

e La Solicitud de inscripcion se ingresard con namero de folio, en caso de existir una alta
demanda de un curso se utilizara un namero de turno de espera de la solicitud.

e Los grupos a capacitar deberan reunir los requisitos y el cupo maximo establecido con las
empresas capacitadoras.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

Actividades

Responsable

Documentos

Difunde de manera periddica dentro del
CINVESTAV, la calendarizacion de los cursos de
capacitacion de acuerdo al PAC.

RACDP

Circulares

Convocatorias
Carteles Dipticos
y Tripticos

Correos
electrénicos

Publicacion en la
pagina
institucional

Archiva en expediente correspondiente, el material
de difusion de los cursos.

RACDP

Circulares

Convocatorias
Carteles Dipticos
y Tripticos

Correos
electrénicos

Publicacién en la
pagina
institucional

Recibe las Solicitudes de inscripcion (Anexo 1) del
personal a capacitarse, debidamente requisitadas y
autorizadas por los jefes inmediatos y las concentra
con nuamero de folio en la Carpeta de inscripciones.

PAACDP

Solicitudes de
inscripcién
(Anexo 1)

Carpeta de
inscripciones

Elabora las listas de asistencia de los grupos a
capacitar considerando el cupo maximo para cada
curso y prepara las Relaciones y Listas del personal
(Anexos 2 y 3).

PAACDP

Solicitudes de
inscripcion
(Anexo 1)
Listas de

Asistencia
(Anexo 2)

Relaciones y
Listas del
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Actividades

Responsable

Documentos

personal (Anexo
3)

Envia y solicita la autorizacion del Responsable del
Area de Capacitacion y Desarrollo del Personal
(Anexos 1, 2y 3).

PAACDP

Solicitudes de
inscripcion
(Anexo 1)

Listas de
Asistencia
(Anexo 2)

Relaciones y
Listas del
personal (Anexo
3)

Recibe, autoriza y devuelve (Anexos 1, 2 y 3).

Solicitudes de
inscripcion
(Anexo 1)

Listas de
Asistencia
(Anexo 2)

Relaciones y
Listas del
personal (Anexo
3)

Recibe y confirma via telefénica la inscripcion de
los trabajadores a capacitar; en caso de que exista
algun espacio disponible en el curso, se cubrira con
el nimero de turno de espera inmediato,
actualizando la informacion las Relaciones vy listas
de asistencia de los grupos a capacitar (Anexos 2 y
3).

PAACDP

Solicitudes de
inscripcion
(Anexo 1)

Listas de
Asistencia
(Anexo 2)

Relaciones y
Listas del
personal (Anexo
3)
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Actividades

Responsable

Documentos

2y 3).

Archiva en expediente correspondiente (Anexos 1,

Fin el procedimiento

PAACDP

Solicitudes de
inscripcion
(Anexo 1)

Listas de
Asistencia
(Anexo 2)

Relaciones y
Listas del
personal (Anexo
3)
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5) Diagrama de Flujo

Difusion e Inscripcidn a la Capacitacion
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6) Documentos

Nombre

Circulares, Convocatorias, Carteles, Dipticos y Tripticos, Correos electronicos y Publicacién en la
pagina institucional.

Solicitudes de inscripcion (Anexo 1).

Listas de Asistencia (Anexo 2).

Relaciones y Listas del personal (Anexo 3).

7) Version

Numfelzg de Fecha de la creacién Descripcion del cambio

revision

0 Noviembre 2019 Creacioén del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

o Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav

Fecha de elaboracion: noviembre 2019
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Procedimiento

Integracion del concentrado de los

informes finales de actividades

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Integracion del concentrado de los informes finales de SA-SRH-SP-PO-28
actividades

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 237
2) AICANCE ...ttt ettt ens 237
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 237
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 238
5) Diagrama de FIUJO ..o 239
6) DOCUMENTEOS ... sttt 240
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 240

1) Objetivo del Procedimiento

Integrar y resguardar los informes finales de actividades que contengan los resultados estadisticos de
los cursos realizados del Programa Anual de Capacitacion (PAC).

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

El Concentrado General de Informes Finales de Actividades contendra los datos estadisticos de
resultados de los cursos de capacitacion efectuados del Programa Anual de Capacitacion, con base a los
procedimientos y formatos establecidos Area de Capacitacion y Desarrollo del Personal.

Los Informes Finales de Actividades y el Concentrado General de éstos, se elaboraran con oportunidad,
para revision, visto bueno y/o autorizacion del Responsable del Area de Capacitacién y Desarrollo del
Personal.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Prepara y envia los Informes Finales de Actividades PAACDP Informes Finales
1 y Resultados Estadisticos de los cursos de de Actividades
capacitacion concluidos, para revision y Visto |
Bueno del Responsable del Area de Capacitacion. Resu ,ta.dos
Estadisticos
Recibe, emite el visto bueno y remite los Informes RACDP Informes Finales
N Finales de Actividades y Resultados Estadisticos. de Actividades
Resultados
Estadisticos
Recibe, autoriza y devuelve los Informes Finales de RACDP Informes Finales
3 Actividades y Resultados Estadisticos para que se itad
mejore el concentrado de los Informes Finales de Resil ,ta_ 0s
L . Estadisticos
Actividades de Capacitacion (Tomos 1y 2).
Recibe, prepara y envia el Concentrado de los PAACDP Informes Finales
4 Informes Finales de Actividades de Capacitacion I
con los resultados estadisticos de los cursos Resg’tgdos
realizados del Programa Anual de Capacitacion Estadisticos
(Tomos 1y 2) para su encuadernacion.
Recibe, revisa y encuaderna el Concentrado CGSB Concentrado
General de Informes Finales de Actividades General de
5 Concentrado General de Informes Finales de Informes Finales
Actividades de Capacitacion (Tomos 1 y 2). de Actividades
Devuelve. Tomos 1y 2
Recibe y archiva los dos tomos del Concentrado RACDP Concentrado
6 General de Informes Finales de Actividades con los General de

resultados estadisticos de los cursos realizados del
Programa Anual de Capacitacion. (Tomos 1y 2)

Fin del procedimiento

Informes Finales
de Actividades
Tomos 1y 2
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Informes Finales de Actividades

Resultados Estadisticos

Concentrado General de Informes Finales de Actividades Tomos 1y 2

7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio

. .. Fecha de la creacion
revision

0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

L Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
Fecha de elaboracion: noviembre 2019 240/392
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Procedimiento

Integracion de la memoria

didactica de capacitacion

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Integracion de la memoria didactica de capacitacion SA-SRH-SP-PO-29

Indice del Procedimiento

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Objetivo del Procedimiento ... 242
AICANCE ...ttt ettt a et a et nes 242
NOrmas de OPEIracCiON..............coocueueiiiiieeee et 242
Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 244
Diagrama de FIUJO ..o 245
DOCUMENTEOS ... sttt 246
VEISION ..ottt ettt b ettt st ettt tne 247

1) Objetivo del Procedimiento

Contar con un acervo de documentos de capacitacién, que permita tener la evidencia del cumplimiento
del Programa Anual de Capacitacién (PAC), y entre otros, tener implementado un control de
administracién de los cursos actuales y futuros.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

e La Memoria Didacticas de Capacitacion se integra de todos los expedientes generados con la
documentacion de los cursos que conformaron el Programa Anual de Capacitacion (PAC), se generan
de manera periodica y se integran por lo siguiente:

ONoOALNE

Oficio de solicitud del curso,
Curriculum vitae del instructor,
Manual del curso,

Carta descriptiva,

Cédulas de inscripcion,
Solicitudes de inscripcion,
Relaciones y listas de asistencia,
Registro del instructor,
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9. Evaluacion final del participante,

10. Evaluacion final del instructor,

11. Evaluacion a la coordinacion,

12. Reporte final del curso,

13. Copias de constancias de los participantes e instructores,

14. Solicitud de préstamo interno de materiales y apoyos didacticos,
15. Guia de observacion,

16. Check List del expediente, entre otros.

e Los documentos que integran la Memoria Didactica de Capacitacion deberan contar con las firmas,
visto bueno y/o autorizacion que corresponda a cada documento.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

Actividades

Responsable

Documentos

Recopila y clasifica la documentacién utilizada en
los cursos del Programa Anual de Capacitacion y
conforma las memorias didacticas de capacitacion.

PAACDP

Anexos 1 al 12

Remite las memorias didacticas de capacitacién de
los cursos realizados del Programa Anual de
capacitacion al responsable del Area de
Capacitacion y Desarrollo del Personal para su
revision y aprobacion.

PAACDP

Expedientes

Verifica la integracion de los Expedientes de los
cursos realizados del Programa Anual de
Capacitacion en las memorias didacticas de
capacitacion de los cursos realizados y aprueba.

RACDP

Expedientes

Recibe y archiva las memorias didacticas de
capacitacion aprobadas.

Fin del procedimiento

PAACDP

Expedientes
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Oficio de solicitud del curso

Curriculum vitae del instructor

Manual del curso

Carta descriptiva

Cédulas de inscripcion

Solicitudes de inscripcion

Relaciones y listas de asistencia

Registro del instructor

Evaluacion final del participante

Evaluacion final del instructor

Evaluacion a la coordinacion

Reporte final del curso

Copias de constancias de los participantes e instructores,

Solicitud de préstamo interno de materiales y apoyos didacticos

Guia de observacion

Check List del expediente
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7) Version
Numero de ‘s Descripcion del cambio

. s Fecha de la creacion
revision

0 Noviembre 2019 Creacioén del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

e Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Inscripcion de nifas y ninos al Jardin
Infantil CENDI

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Inscripcion de nifias y niios al Jardin Infantil CENDI SA-SRH-SP-PO-30

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 249
2) AICANCE ...ttt ettt ens 249
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 249
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 251
5) Diagrama de FIUJO ..o 254
6) DOCUMENTEOS ... sttt 255
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 255

1) Objetivo del Procedimiento

Establecer el proceso a seguir para la inscripcién de los nifios y las nifias al Jardin Infantil y verificar que
todos los nifios y nifias que ingresan al Jardin Infantil, cumplan con todos los requisitos establecidos en
el convenio Interno del CINVESTAV asi como los que instituye la Secretaria de Educacién Publica.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Unidad del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco).

3) Normas de Operacion

El Centro proporcionara los servicios del Jardin Infantil, a los trabajadores con hijos que tengan de 40
dias a los 6 afios de edad, hasta que concluya el ciclo escolar vigente o una semana antes de iniciar el
siguiente ciclo escolar.

Para ingresar las nifias y los nifios al Jardin Infantil, forzcosamente deberé existir el cupo en la sala que
le corresponda de acuerdo a la edad establecida por la Secretaria de Educacion Publica.

Es requisito indispensable que pase a valoracion en todas las areas técnicas, trabajo social, psicolégico,
médico, pedagogia y nutricién y ademas cumplir con lo solicitado en la Hoja de Requisitos.:

e (Madre / Padre) debe ser trabajador de base y encontrarse activo en nomina o cubriendo
un interinato.
e (Madre) tienen derecho al servicio sin restricciones.
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e (Padre) no debe tener mas de dos hijos inscritos al servicio y su nivel salarial no debe
superar el nivel 16.

La documentacién que se requiere para la inscripcion e ingreso, se debera entregar en copias:

Constancia de Alumbramiento del menor,

Acta de nacimiento, donde se muestre que la Madre o Padre es trabajador del Centro

cartilla de vacunacién,

CURP,

Constancia de Trabajo expedida por el Area de Servicios al Personal,

3 fotografias tamafio infantil de la nifia o nifio y 2 de los padres de familia y/o personas

autorizadas a recogerlos,

Ultimo talon de pago del trabajador con derecho a esa prestacion,

e Acuse de ser beneficiario ante Recursos Humanos,

e En el caso de ser Padre Trabajador debera entregar Constancia de Trabajo de la Madre y
formato con la informacion para su Kardex,

e Cartilla de vacunacién emitida por una institucion de salud.

Se dara prioridad en cuanto a cupo a las madres trabajadoras y posteriormente a los padres
trabajadores.

Los padres estan obligados a dar informaciéon completa y veraz al personal médico, psicoldgico,
pedagoégico, nutricién, trabajo social y titulares de grupos, avisaran si hay algin cambio en dicha
informacion a fin de mantener vigente el directorio y otros datos importantes para la adecuada atencion
de los nifios y nifas.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Solicita informacién sobre los requisitos para la T
1 inscripcién al servicio.
Informa a la madre/padre los requisitos para recibir TS Hoja de
5 el servicio y los debe de cubrir para ingresar. Requisitos
Entrega al trabajador la Hoja de Requisitos para TS Hoja de
3 iniciar el tramite de Solicitud. Requisitos y
o ] Documentacion
Reqwsﬂ:gs est_ablemdos _en las Normas de necesaria para
Operacion y Hoja de Requisitos. . S
la inscripcion
Entrega los documentos solicitados en la Hoja de T Hoja de
4 Requisitos. Requisitos
Revisa la documentacién y una vez que se cumpla TS Documentacién
5 con ella, entrega al trabajador la Solitud de necesaria para
Ingreso, verificando que se tenga derecho al la inscripcion
servicio. -
Solicitud de
Programa Cita de trabajador con las Areas Ingreso
Técnicas: Servicio Médico, Pedagogia, Psicologia,
Nutricion y elabora expediente del Nifio, informa
via telefénica y notifica a los padres del menor
dando fecha y hora para la entrevista.
Asiste a la cita en la fecha programada por la T
Trabajadora Social con las diferentes Areas
6 Técnicas del Jardin Infantil.
Recibe a los padres con el menor en el consultorio. MED / ENF Hoja de
) ) ) ) Observaciones
7 Realiza entrevista y completa el formato Historia

Clinica de ingreso del menor, entrega a los padres
para firma.

Turna a las Areas Técnicas para ser evaluados los
resultados en Junta de Cuerpo Técnico Consultivo.

Historia Clinica
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Actividades

Responsable

Documentos

Realiza junta con el Cuerpo Técnico Consultivo,
para determinar si procede el ingreso del menor al
Jardin Infantil.

¢Procede su Ingreso?

No. En caso del Area Médica, Trabajo Social
entrega el documento a los padres del menor,
relacionando el Diagnéstico Médico por el cual no
fue admitido.

En caso de las demas Areas Técnicas; los padres
junto con el menor, acudiran con el Integrante del
equipo técnico que diagnostico algun problema
hasta solucionar el motivo por el cual no fue
admitido.

Si. Contintla el procedimiento en la actividad
siguiente.

ATII

Entrega a los padres del menor la solicitud para
Realizacion de Exdmenes de Laboratorio.

MED / ENF

Solicitud para
examenes de
laboratorio

10

Informan de los aspectos relevantes del menor a la
Titular de la Sala.

ATII

11

Notifica mediante oficio a Recursos Humanos el
ingreso del Nifio al Jardin Infantil.

Ingresa la informacion del menor a la base de datos
del Sistema Integral de Informacién Escolar de
Inicial (SIHIEI).

Proporciona a la madre/padre la credencial del
menor y tarjetén de las personas autorizadas para
recogerlo asi como el reglamento vigente.

TS

Oficio dirigido al
Area de
Recursos
Humanos

Ingresa la
informacion del
Menor al SIIEI

Credencial del
alumno
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Actividades

Responsable

Documentos

actualizado.

Integra el expediente de cada nifio/a y lo mantiene

Fin del procedimiento

Tarjetén para la
entrega del nifio
a los padres

Reglamento
Vigente del
Jardin Infantil

Expediente
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Credencial del alumno

Documentacion necesaria para la inscripcion

Expediente

Historia Clinica

Hoja de Observaciones

Hoja de Requisitos

Ingresa la informacién del menor al SIIEI

Oficio dirigido al Area de Recursos Humanos

Reglamento vigente del Jardin Infantil

Solicitud de Ingreso

Solicitud para exdmenes de laboratorio

Tarjetdn para la entrega del nifio a los padres

7) Version
Numglzg de Fecha de la creacién Descripcion del cambio

revision

0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo Firma

. Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizé: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav

Fecha de elaboracion: noviembre 2019

Fecha

255/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento

Administracion de contratos para la

operacion del Jardin Infantil CENDI

Noviembre 2019

Fecha de elaboracion: noviembre 2019 256/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento Caédigo
Administracién de contratos para la operacion del Jardin SA-SRH-SP-PO-31
Infantil CENDI

Indice del Procedimiento

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Objetivo del ProCedimiento ........ccccceeeiriiininienieieeeeeeseee e 257
Y [0 g [t T OO RSRPSRSRRR 257
NOIrMAas de OPEIFACION ........ccooueirieirieirie ettt stenes 257
DeESCHIPCION NAITALIVA.......c.ceciiiiceeceeece ettt st 258
Diagrama d€ FIUJO .....ccoooiiiiiieeeeeeee e 260
DOCUMEBNTOS ...ttt ettt sbe e sat e st s beesbeesnees 261
RV T =T o] o [OOSR 261

1) Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo la administracion de Contratos para dotar al Jardin Infantii CENDI de los recursos
necesarios para la operacion 6ptima del plantel.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable al Jardin Infantil del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco).

3) Normas de Operacion

El Jardin Infantil tiene autorizado un fondo presupuestal anual para los gastos de operacion del mismo,
los cuales son los siguientes:

e Materiales pedagoégicos
e Alimentos

Articulos de higiene: cremas para nifios, aceite para bebe, pafiuelos desechables, etc.;
Materiales de limpieza: cloro, pino, detergentes, etc.

Medicamentos

Ropa de trabajo

Materiales requeridos por las areas de Pedagogia, Trabajo Social, Psicologia y Servicio Médico.

e Otros materiales que no tiene en existencia el Almacén Central.
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4) Descripciéon Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos

1 Recibe mediante oficio de la Subdireccion el SRH Contrato
contrato suscrito y Anexo Unico para adquisicion de Oficio de
productos del Jardin Infantil CENDI y designa via RASP designacion
oficio, al Responsable de Administracién de
Contratos para su atencion. ACJI

2 Archiva copia de los contratos y/o convenios de ACJI Contrato
capacitaciéon conteniendo la caratula presupuestal Oficio de
autorizada y envia a instituciones, empresas e designacion
instructores.

3 Solicita por oficio al proveedor contratado, el ACJI Oficio
surtido de los productos al area correspondiente
del Jardin Infantil.

4 Coordina, supervisa y monitorea los tiempos de ACJI Reporte de
entrega del surtido de productos. supervision
¢Encontro deficiencias en el servicio?

Si: pasa a actividad 6.
No: pasa a actividad 5.

5 Requiere al proveedor via oficio, la atencién de las ACJI Oficio
deficiencias, remitiendo copia de conocimiento al
Responsable del area de Servicios al Personal, al
Subdirector de Recursos Humanos y de Recursos
Materiales.

6 EvaltGa servicios del proveedor determinando el RASP Evaluacion de
nivel de cumplimiento con base en lo estipulado en proveedores
el contrato. ACJI
¢Aplica  rescision  administrativa, terminacion
anticipada, suspensién del servicio o convenio
modificatorio?

Si: pasa a actividad siguiente.
No: pasa a actividad 9.

7 Informa al Subdirector de Recursos Materiales los Rescision
incumplimientos al contrato, para evaluar la RASP administrativa,
rescision administrativa, terminacién anticipada, terminacion
suspensidn del servicio o convenio modificatorio. ACJI anticipada,
Administracion de  recursos financieros y SUSpen_Si_én del

servicio 0

materiales, coordinacion de actividades de caracter
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Nam Actividades Responsable Documentos
administrativo; compras, servicios de Convenio
mantenimiento, inventarios, y los que se requiera modificatorio.
para la operacion del Jardin Infantil CENDI.

8 Tramita con apoyo de la Subdireccion de Recursos SRH Rescisién
Materiales, la rescision administrativa, terminacion administrativa,
anticipada, suspensién del servicio o convenio RASP terminacién
modificatorio, en su caso, calcula pagos vy anticipada,
penalizaciones con base al contrato, de ACJI suspension del
conformidad con la normativa en la materia. servicio o

convenio
modificatorio.

9 Tramita pago al Proveedor del Contrato ACJI Factura

(procedimiento SA-SRM-A-PO-02 Elaboracion e
Integracion de Requisiciones de la Subdireccion de
Recursos Materiales).

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Administracion de Contratos para la Operacion del Jardin Infantil CENDI

RASP
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6) Documentos

Nombre

Contrato Oficio de designacion
Oficio

Reporte de supervision

Oficio

Evaluacion de proveedores

Rescision administrativa, terminacién anticipada, suspension del servicio o Convenio modificatorio.

Factura
7) Version
NUamero de L. Descripcion del cambio
C Fecha de la creacion
revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emisién
Nombre Cargo | Firma Fecha
o Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Elaboracion de contenidos
pedagogicos para aplicar en el Jardin
Infantil CENDI

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Elaboracion de contenidos pedagdgicos para aplicar en el Jardin SA-SRH-SP-PO-32
Infantil CENDI

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 263
2) AICANCE ...ttt ettt ens 263
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 263
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 264
5) Diagrama de FIUJO ..o 267
6) DOCUMENTEOS ... sttt 268
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 268

1) Objetivo del Procedimiento

Desarrollar y proporcionar a los nifios del Jardin Infantil CENDI los fundamentos pedagdgicos sefialados
por la Secretaria de Educacion Pdblica para su desarrollo, educacién y formacion integral. Asimismo,
aplicar planes, programas vigentes y estrategias especificas con la finalidad de cumplir con la
normatividad oficial y lograr la excelencia educativa.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable al Jardin Infantil del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco).

3) Normas de Operacion

La operacion el Jardin Infantil se apegara a lo dispuesto en los Planes y Programas de la Secretaria de
Educacién Publica (SEP), vigentes para nifios lactantes, maternales y preescolares.

Se debera impulsar la atencién educativa de calidad con equidad, a las nifias y los nifios de 45 dias a 5
afios 11 meses de edad que asisten al Jardin Infantil CENDI del Centro, a través de la Estrategia y Plan
de Estudios vigente de la SEP, lo que permitira organizar la dinamica del Jardin Infantil. Asi como
desarrollar e implementar la educacion inicial a los alumnos del plantel.

Se registrara trimestralmente la evaluacion de cada uno de los alumnos en la base de datos del Sistema
Integral de Informacién Escolar de Inicial (SIIEI). Al inicio, a la mitad y al final del ciclo escolar.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Elabora diagnéstico del Jardin Infantil al inicio del PEDAG Diagnéstico del
1 ciclo escolar, crea el Plan Escolar de Mejora Jardin Infantil
Continuay define las estrategias internas del Jardin DJI
Infantil.
Instrumenta y da seguimiento a las actividades del PEDAG Documento de
2 Jardin Infantil adecua contenidos de informacion contenidos
gue van a trabajar las maestras con los nifios. pedagdgicos
Coordina al personal de pedagogia (maestras) PEDAG Horarios
3 responsables de sala, asistentes, maestra de lacién d
inglés, matematica, mudsica y computacion, asi Re gc_lon €
como de la Biblioteca. Estructurando los horarios y Actividades
distribuye actividades del Jardin Infantil.
Reciben los horarios y la distribucion de actividades MRS Rutina de
4 para su aplicacion en las salas del Jardin Infantil. actividades de
ASIST cada sala
M Relacién de
MM Actividades de
aprendizajes
MMU clave,
MC prop_osnos,
objetivos por
RB sala
Supervisa que las actividades en las salas del Jardin PEDAG Horarios de sala
5 Infantil se lleven a cabo en los tiempos y con la lacién d
metodologia, que se planean semanalmente. Re gc_lon €
Actividades
Proporciona la planeacion y el seguimiento de las Horarios
actividades que debe realizar cada uno de los y
6 . MRS Relacion de
nifios. o
Actividades
Elaboran en conjunto los contenidos el Modelo PEDAG Documento de
2 Educativo de acuerdo a la edad de los nifios y . contenidos

define los objetivos especificos por cada una de las
salas.

pedagdgicos
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Nam Actividades Responsable Documentos
MRS Modelo
Educativo
Documento de
objetivos
especificos por
sala
Elaboran su planeacion y la presentan a la MRS Documento de
pedagoga para su revision. planeacion por
8
sala
Recibe la planeacion de cada una de las PEDAG Documento de
9 responsables de sala, la revisa y en su caso, hace planeacion por
observaciones. sala
Visita las diferentes salas y supervisa la Documento de
implementacion de su planeacion en cada una. planeacién por
10 PEDAG sala
Supervisa la vinculacion de la responsable de sala
con la asistente educativa.
Revisa los Reportes de evaluaciéon de los nifios, y PEDAG Reportes de
11 gue éstos se incluyan en el expediente pedagdgico. evaluacion
En caso de que la responsable de sala sefiale algo
especifico que se tenga que revisar, se desprende
si existe la necesidad de hablar con los papés y
establecer acuerdos y compromisos.
Elabora un Reporte trimestral de actividades PEDAG Reporte
12 pedagdgicas desarrolladas y lo presenta a la Jefa trimestral de
del Jardin Infantil actividades
pedagdgicas
Recibe y revisa el r Reporte trimestral de DJI Reporte
13 actividades pedagogicas desarrolladas, y firma de trimestral de
visto bueno. actividades

éTiene errores?

Si. Lo devuelve a
correcciones.

la pedagoga para sus

pedagogicas

Fecha de elaboracion: noviembre 2019

265/392




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nam Actividades Responsable Documentos
No. Lo turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos.
Recibe, revisa y firma de visto bueno. Devuelve al SRH Reporte
Jardin Infantil para su aplicacion. trimestral de
14 actividades
pedagodgicas
Integra el expediente correspondiente y archiva la DJI Reporte
15 documentacién generada. trimestral de
actividades
pedagdgicas
Registra la evaluacién de cada uno de los alumnos PEDAG Reportes de
16 en la base de datos del SIIEIL. Al inicio, a la mitad evaluacion

y final del ciclo escolar.

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Desarrollar Contenidos Pedagdgicos para Aplicar en el Jardin Infantil CENDI
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6) Documentos

Nombre

Diagnéstico del Jardin Infantil

Contenidos pedagdgicos

Objetivos especificos por sala.

Planeacion por sala

Horarios de sala

Modelo Educativo

Rutina de actividades de cada sala

Relacién de Actividades de aprendizajes clave, propdésitos, objetivos por sala

Reportes de evaluacion

7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio

. s Fecha de la creacion
revision

0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

. Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizé: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav

Fecha de elaboracion: noviembre 2019

268/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento

Elaboracion, administracion y
supervision del Plan de Alimentacion
para los alumnos del Jardin Infantil
CENDI

Noviembre 2019

Fecha de elaboracion: noviembre 2019 269/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento Codigo
Elaboracién, administracion y supervision del Plan de SA-SRH-SP-PO-33
Alimentacion para los alumnos del Jardin Infantil CENDI

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 270
2)  AICANCE ...ttt b ettt be e 270
3) Normas de OPEeracCiON ..ottt 270
4)  DescripCion Narrativa................cccooeeiiiiicecee e 272
5) Diagrama de FIUJO ..o 274
6) DOCUMENTEOS ...t sttt 275
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 275

1) Objetivo del Procedimiento

Proporcionar el servicio de comedor para los nifios y nifias, atendiendo un Plan de Alimentacion
balanceado para cada etapa de las edades de los infantes.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable al Jardin Infantil del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco).

3) Normas de Operacion

Los servicios del Jardin Infantil se proporcionaran aplicando las reglas establecidas en la Guia Operativa
para Escuelas Publicas vigente, en el tema de Alimentacion.

Los padres estan obligados a dar informacién completa y veraz al personal de nutricién y avisaran si hay
algn cambio en dicha informacion a fin de mantener vigente el directorio y otros datos importantes
para la adecuada atencion de los nifios y nifias.

Se elaboraran de manera semanal los menuds semanales para cada grupo de nifios en edad de lactantes
y preescolar, de acuerdo al nimero de asistentes diarios al comedor.

Fecha de elaboracion: noviembre 2019 270/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Se elaborara el pedido de abarrotes, carnes, frutas y verduras para presentarse a firma los dias miércoles
y los jueves para ser surtido la siguiente semana.

Se difundira diariamente el menu entre el personal de cocina que se debera elaborar y la integracion a
la carpeta de menus el dia viernes previo a la semana donde se indican las preparaciones para el
desayuno, comida y merienda.

La administracion de productos del almacén de abarrotes se realiza bajo el Sistema de Manejo de
Almacenes de Primeras Entradas Primeras Salidas (PEPS).

Se deberd llevar a cabo el Registro en el Sistema Integral de Informacion Escolar de Inicial (SIIEI) de la
nutricion de cada uno de los alumnos del Jardin Infantil.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Disefia los menus semanales. NUT Menu de
lactantes
1 Menu
preescolar
Elabora pedido de abarrotes, carnes, frutas y NUT Pedido
verduras, lo presenta a firma para ser surtido y
2 entrega a la Directora del Jardin Infantil para su
validacion.
Recibe el pedido, revisa, vélida y realiza el pedido RASP Pedido
3 al proveedor para su atencion.
Recibe el pedido y surte los productos solicitados. PROV Pedido
5
Recibe los productos solicitados, registra en el NUT Sistema PEPS
Sistema de inventarios (PEPS) y proporciona los
6 insumos que se requieran para la elaboracion de
los menus programados del dia.
Supervisa y en su caso interviene en la elaboracién
de los alimentos en cocina.
Difunde diariamente entre el personal de cocina el NUT Pedido
menuU que se debera elaborar por cada dia e integra
7 o . s . Carpeta de
el dia viernes, una impresion del mismo. i
menus
Realiza visita a cada una de las salas para verificar NUT Libreta de
8 la asistencia de los nifios y anota en una libreta el control de
namero de nifios que estdn presentes para el asistencia
desayuno, comida o merienda; con estos datos se
colocara la loza correspondiente y se sirven las
raciones necesarias por dia y por servicio.
Elabora instrucciones médicas restrictivas por NUT Instrucciones
9 instruccién médica para los nifios que lo requieran, médicas

para informacion del area de cocina y lactario,
siguiendo los lineamientos del area, se solicita
receta con indicaciones de dieta para proceder a la

restrictivas
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Nam Actividades Responsable Documentos

elaboracion en caso de que haya instrucciones
médicas restrictivas.
Supervisa la correcta distribucién de las dietas, asi NUT

10 como la ingesta de alimentos de los nifios en el
comedor del Jardin Infantil.
Integra en las carpetas de archivo respectivas los NUT Menus, pedidos,

11 documentos generados de menus, pedidos, dietas dietas
especiales de los nifios, etc. especiales.
Registra en el SIIEI. NUT SIIEI

12 Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Elaboracion, Administracion y Supervision del Plan de Alimentacion para los Alumnos del Jardin Intantil
CENDI
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6) Documentos

Nombre

Carpeta de menus

Instrucciones médicas restrictivas

Libreta de control de asistencia

Menu de lactantes

Menu preescolar

Menus, pedidos, dietas especiales.

Pedido

Sistema de Manejo de Almacenes de Primeras Entradas Primeras Salidas (PEPS)

7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio

. .. Fecha de la creacion

revision
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

o Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos

Reviso:

Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Infantil CENDI
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Nombre del Procedimiento Codigo
Deteccion y supervision de apoyo psicolégico a los alumnos del = SA-SRH-SP-PO-34
Jardin Infantil CENDI

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 277
2) AICANCE ...ttt ettt ens 277
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 277
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 278
5) Diagrama de FIUJO ..o 279
6) DOCUMENTEOS ... sttt 280
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 280

1) Objetivo del Procedimiento

Que los nifios y nifias que asisten al Jardin Infantil CENDI del CINVESTAV logren el maximo desarrollo
de sus habilidades fisicas, mentales y emocionales dentro de un ambiente sano y 6ptimo para su
crecimiento y desarrollo a través de proporcionar apoyo psicolégico de forma preventiva y no terapéutica
a los infantes, padres de familia, personal docente y/o administrativo para el manejo y contacto de los
nifios durante las actividades y operacién del Jardin.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable al Jardin Infantil del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco).

3) Normas de Operacion

La operacion el Jardin Infantil se apegara a lo dispuesto en el Programa de Educacién Escolar vigente
de la Secretaria de Educacion Publica.

Se aplicara el Modelo de Atencion con enfoque integral para la Educacion Inicial o los programas vigentes
para nifios lactantes, maternales y preescolares de la SEP.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Realiza recorrido al inicio del dia, por todas las salas PSIC Bitacora y/o
1 del Jardin Infantil, para identificar si existe alguna registro en
situacion que requiera especial atencion y observa libreta
las actividades de los nifios.
Detecta mediante la observacion o informacion PSIC
5 recibida de las maestras, situaciones de trastorno
conductuales, motriz o de lenguaje, lo informa a la
Jefa del Jardin Infantil, toda vez que el servicio de
psicologia solamente es preventivo.
Realiza orientacion a las maestras acerca del PSIC
3 manejo adecuado con los nifios, de acuerdo a la
necesidad detectada.
Genera escrito dirigido a los padres para indicarle PSIC Escrito dirigido a
4 gue el menor requiere de una terapia, solo en caso los padres del
de que se requiera. alumno
Acuden a la cita, reciben informacién de su hijo (a) PN
5 y dan recomendaciones y/o canalizaciones.
Agenda citas subsecuentes con los padres como PSIC Formato
6 seguimiento del caso. estadistico
subsecuente y
de asuntos,
acuerdos y
compromisos
Sensibiliza a los maestros, personal administrativo PSIC
2 y a los padres sobre como actuar en los casos
especiales.
Organiza platicas para la comunidad educativa del
Jardin Infantil.
8 PSIC
Registro de observaciones en el Sistema Integral PSIC
9 de Informacidn Escolar de Inicial (SIIEI)

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Deteccion de Apoyo Psicolégico a los Alumnos y Actividades del Jardin Infantil CENDI
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6) Documentos

Nombre

Bitacora y/o registro en libreta

Escrito dirigido a los padres del alumno

Formato estadistico subsecuente y de asuntos, acuerdos y compromisos

7) Version
Namero de ‘s Descripcion del cambio

. .z Fecha de la creacion
revision

0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

. Lic. Sergio Fabian Subdireccién de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Supervision del estado de salud de los
alumnos del Jardin Infantil CENDI

Noviembre 2019

Fecha de elaboracion: noviembre 2019 281/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento Codigo
Supervision del estado de salud de los alumnos del Jardin SA-SRH-SP-PO-35
Infantil CENDI

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 282
2) AICANCE ...ttt ettt ens 282
3)  Normas de OPEracCiON.............ccocooiiiieieieiriieee et 282
4) Descripcion Narrativa................c.cocoooviiiicceccee e 284
5) Diagrama de FIUJO ..o 285
6) DOCUMENTEOS ... sttt 286
7)  VEISION ...ttt ettt sttt 286

1) Objetivo del Procedimiento

Mantener un registro del estado de salud de los alumnos del Jardin Infantil CENDI, mientras estos se
encuentran inscritos en el plantel.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable al Jardin Infantil del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco).

3) Normas de Operacion

Se concentrara la informacion relativa al estado de salud de los nifios y nifias que ingresan al CAI.

SE conseguira la autorizacién para que el nifio reciba atencién médica de urgencia, asi como mantener
una comunicacién oportuna acerca del estado de salud de sus hijos.

Se evaluara el crecimiento ponderal y estado nutricional de los nifios y nifias.
Se registrara el cumplimiento del cuadro inmunoldgico del nifio y nifia.

Se registrara la informacion sobre los problemas de salud de un alumno y deslindar responsabilidades
al CAL.

Se informara al padre de familia sobre los sintomas y/o signos presentados por el nifio durante el dia.
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Se registrara la alimentacion de los nifios y nifias a través de un informe.
Se proporcionara y registrar la informacion sobre el estado de salud del personal que labora en el CAL.

Se registrara todo evento clinico relacionado con la salud del nifio para llevar un adecuado seguimiento
y/o accidentes relevantes.

Se contara con un concentrado de las funciones y actividades de los médicos.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Viene del Procedimiento SA-SRH-SP-PO-30 MED / ENF Formatos
1 “Inscripcion de nifias y nifios al Jardin Infantil
CENDI”, en la entrevista con los padres y el menor INI-E-01
se llenan los formatos: INI-E-02
INI-E-01 Entrevista Unica de Nuevo Ingreso. INI-E-03
INI-M-02 Solicitud de Autorizacién a los Padres INI-E-07
para la Atencién Médica de Urgencia al Nifio.
INI-E-08
INI-M-03 Evaluacion del Crecimiento y Estado
Nutricional en Menores de 6 Afios
(Somatometria).
INI-M-07 Hoja de Control de Inmunizaciones del
Nifio y Nifia.
INI-M-08 Carta Compromiso.
El llenado de estos formatos es para conocer los
posibles padecimientos y los tratamientos con los
gue se tratara al alumno durante su estancia en el
Jardin Infantil, asi como para poder actuar con
seguridad ante una posible emergencia.
Se registrara cada evento que involucre la salud del MED / ENF Formatos
N menor. Esto se hara dependiendo del evento o
periodicidad en los que ocurran los hechos. INI-E-06
INI-M-06 Hoja de Evolucién. INI-E-10
. o INI-E-11
INI-M-10 Hoja de Morbilidad.
INI-E-12
INI-M-11 Casuistica de Accidentes.
INI-E-13
INI-M-12 Informe Médico Trimestral (En el caso
del informe trimestral este se debera registrar en
el Sistema Integral de Informacidn Escolar Inicial
SIIEL
INI-M-13 Informe Diario de Alimentacion.
Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Formatos: INI-E-01, INI-E-02, INI-E-03, INI-E-05, INI-E-06, INI-E-O7, INI-E-08, INI-E-09, INI-
E-010, INI-E-11, INI-E-12y INI-E-13

7) Version
Numero de ‘s Descripcion del cambio

Iy Fecha de la creacion
revision

0 Noviembre 2019 Creacioén del Procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha

o Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizé: Lic. Jesus Secretario Administrativo
) Corona Uribe del Cinvestav
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Procedimiento

Elaboracion del contrato individual de

trabajo

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo

indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ..o, 288
2) Y ot T 1 T 288
3) NOIrmMAas d@ OPEIraCION..............cccuiiiiiiiiie et e e et e e e e enaee e e e eaaeeas 288
4) DescripCion Narrativa ................c.oooiiiiiii e 290
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1) Objetivo del Procedimiento

Elaborar o renovar el contrato individual de trabajo entre el CINVESTAV y el Trabajador, para legalizar
la relacion laboral e inicie el pago de las remuneraciones.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

La solicitud de contratacion o renovacién de contrato del Trabajador debera efectuarse mediante oficio
autorizado por la Direccion General, Secretario Administrativo, Académico o de Planeacion y/o
Subdireccion de Recursos Humanos, segun corresponda, de acuerdo al &rea de adscripcion del
trabajador, debiendo adjuntar la documentacién correspondiente, al Formato “Relacion de Requisitos de
Nuevo Ingreso”, segun tipo de nombramiento y forma de contratacion:

a) Docente.

b) Administrativo, Técnico y Manual.

¢) Auxiliares de Investigacién y Homologos.
d) Honorarios asimilados a sueldos.
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El trabajador debera de requisitar con su pufio y letra la solicitud de ingreso.

Para la renovacion del contrato la Subdireccion de Recursos Humanos enviara oficio al area de
adscripcion del trabajador para evaluar la renovacion o vencimiento del contrato, con 2 meses de
anticipacion; el area de adscripcion notificard mediante oficio la decisién con base en el cumplimiento
de objetivos por parte del trabajador.
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4) Descripcion Narrativa

Num.

Actividades

Recibe y revisa el oficio del area de adscripcion
requirente, donde solicita que se elabore, renueve
o dé término al contrato del trabajador. Aplica el
procedimiento  SA-SRH-SP-PO-01  “Recepcion,
registro y distribucién de la correspondencia en la
Subdireccién de Recursos Humanos”.

Recibe y dependiendo el tipo de contratacion turna
el oficio al AAS para su ejecucion.

Recibe y turna el oficio a la Seccion de Movimientos
para contratacion por nuevo ingreso; en caso de
renovacion, continla en paso 7 y en caso de
vencimiento de contrato, continGia en la actividad
9.

Cita al personal de nuevo ingreso para la entrega
de documentacion de acuerdo a Formato “Relacion
de Requisitos de Nuevo Ingreso”

Turna al ASP la documentacion correspondiente,
para llenar la Cédula de Perfil del Puesto.

Recibe documentacion del interesado, llena la
Cédula de Perfil del Puesto y devuelve al
Responsable de la Seccién de Movimientos.

Elabora el Contrato Individual de Trabajo y cita al
trabajador para recabar las firmas
correspondientes.

Distribuye la documentacion del interesado, al
personal responsable de Seguros, 1.S.R, ISSSTE y
Credencial para que continden con el tramite
correspondiente.

Captura la informacion para el alta del trabajador
en el Sistema de N6mina o baja en el caso de
vencimiento del contrato y genera el reporte de
movimientos para validacion de la informacion

Fecha de elaboracion: noviembre 2019
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Nam. Actividades Responsable Documentos

capturada y valida para corregir errores, en su

caso.

10 Envia por correo electronico el reporte de RSM Reporte de
movimientos a la SRH y turna la documentacion movimientos
generada al responsable de archivo de la SRH para .
integrar el expediente del interesado. Documentacion

para generar el
expediente

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre
Oficio del area requirente
Hoja de requisitos
Cédula de perfil del puesto
Contrato Individual de Trabajo
Reporte de movimientos
Documentacién para generar el expediente
7) Version
Numfer_g de Fecha de la creacién . .
revision Descripcion del cambio
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo Firma Fecha
oL Lic. Sergio Fabian Tavera Subdirector de Recursos
Reviso:
Meza Humanos
Autorizd: Lic. Jesus Corona Uribe Secretario Administrativo

del Cinvestav
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Procedimiento

Elaboracion del contrato a servicios

profesionales por honorarios

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo
Elaboracion del contrato a servicios profesionales por honorarios SA-SRH-AS-PO-02

indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ...................cooooiii i, 295
2) AICANCE. ... .. et 295
3) NOrmMAs d@ OPEFraCION..............cccuuiiiiiiiiie et et e e e et ee e e e eareeas 295
4) DescripCion Narrativa ................c.c.oooiiiiiii e 297
5) Diagrama de FIUJO ... e 299
6) DOCUMENEOS ... ..o e e e e e e eaaaas 300
7) AT =1 11 3 TR 300

1) Objetivo del Procedimiento

Elaborar el contrato de prestacién de servicios profesionales entre el CINVESTAV y el Prestador de
Servicios, para legalizar las obligaciones de las partes, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

La prestacion del servicio sera formalizada, a través del Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales
por Honorarios y autorizado por las Areas facultadas para ello, de acuerdo a la “Norma para la
Contratacion de Servicios Profesionales, que se cubren con cargo a la partida 12101 Honorarios y
Comisiones, del Capitulo 1000: Servicios Personales”, para lo cual se debera requisitar la cédula de
contratacion.

El Area de Ejercicio y Control Presupuestal, notificara a la Subdireccion de Recursos Humanos y a las

Unidades Administrativas, la asignacion presupuestal con cargo a la partida 12101 “Honorarios” del
Clasificador por Objeto del Gasto y las adecuaciones posteriores a dicho presupuesto.
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La vigencia de los contratos por honorarios, no debera exceder del 31 de diciembre del ejercicio fiscal
en el que se celebren, y podran concluir anticipadamente en caso de que el Titular de la Unidad
Administrativa o el prestador de servicios asi lo consideren pertinente.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Recibe y aplica el Procedimiento SA-SRH-SP-PO-01 | Ventanilla de la

1 “Recepcion, registro y distribucion de la SRH
correspondencia en la Subdireccién de Recursos
Humanos”

Recibe oficio autorizado y cédula con la instruccion RSM Oficio
de la SRH. )

2 Cédula de
Contacta al interesado para recabar documentos Contratacién
de acuerdo al formato de “Requisititos de Nuevo Documentacion
Ingreso para el personal de Honorarios”.

Elabora y rubrica el Contrato de Prestacion de

Servicios Profesionales por Honorarios, para

revision.

Aplica el Procedimiento  SA-SRH-AS-PO-04 RSM Contrato

3 “Aplicacion de movimientos de alta, baja y cambios i
en el Sistema de Némina”. Cedula

Expediente
Revisa el contrato y cédula, si hay error devuelve AAS Contrato
para su correccion. )

4 Cédula
Estan correctos recaba firma del interesado, y de
los dos testigo AAS y SRH, anexa cédula y
expediente, remite el contrato para firma de la
Secretaria Administrativa.

Recibe y devuelve a la SRH, el contrato SA Contrato
debidamente firmado y acompafado de la cédula. i

5 Cédula
Remite el contrato firmado y lo envia al AAS. SRH Contrato

6 El APAS, recibe el contrato y lo turna al Documentacion
Responsable de Seccion de Movimientos.

APAS
El Responsable de Seccién de Movimientos, recibe
y entrega un ejemplar del Contrato al prestador del
servicio, y turna el original con la documentacion RSM

completa al archivo para integrar el expediente del
prestador de servicios.
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Nam. Actividades Responsable Documentos
Recibe documentacion, elabora y archiva el RA Expediente
- expediente del Trabajador.

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre
Cédula
Cédula de Contratacién
Contrato
Documentacion
Expediente
Oficio
7) Version
Numero de ‘s
iy Fecha de la creacion . s .
revision Descripcion del cambio
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo Firma Fecha
L Lic. Sergio Fabian Tavera Subdirector de Recursos
Reviso:
Meza Humanos
Autoriz6: Lic. Jesus Corona Uribe Secretario Administrativo

del Cinvestav
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Procedimiento

Pago por la prestacion de servicios

profesionales por honorarios

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo

indice del Procedimiento

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Objetivo del Procedimiento ... 302
AICANCE ...ttt 302
NOrmas de OPEIracCiON...............c.cooueviviiiiccceeeeee et 302
DescripCion NArrativa................c.ccoovoviiiccceeeeccee e 303
Diagrama de FIUJO ..o 304
DOCUMENTEOS ...ttt ettt 305
VEFSION ...ttt bbbt s e 305

1) Objetivo del Procedimiento

Efectuar el pago a los trabajadores que prestan Servicios Profesionales por Honorarios de conformidad
con un Contrato entre el CINVESTAV y el Prestador de Servicios, en apego a la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Posterior a la aplicacion de los procedimientos SA-SRH-AS-PO-02, “Elaboracion del contrato a servicios
profesionales por honorarios” y SA-SRH-AS-PO-04 “Aplicacion de movimientos de alta, baja y cambios
en el Sistema de Nomina”, se lleva a cabo la actividad 1 de este procedimiento.

El pago se realizara, una vez que se cuente con la autorizaciéon del Programa Anual de Contratacion de
Prestadores de Servicios Profesionales “Honorarios” con cargo al capitulo 1000 Servicios Personales.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Procesa el calculo de ndémina en el Sistema, CSN Orden de Pago
1 emite Orden de Pago, recaba rdbrica del
Responsable del AAS y la firma de autorizacion
del SRH.
Envia al Departamento de Tesoreria y Caja la CSN Orden de Pago
Orden de Pago, cheques y listados donde el )
2 . . Listados
prestador de Servicios acusa de recibo de
cheque.
Entrega el cheque del pago quincenal al ATC Acuse
3 Prestador de Servicios Profesionales por
Honorarios, quien firma de recibido, y envia el
acuse al AAS.
Archiva copias de Orden de Pago para CSN Copia de
4 expediente del prestador de Servicios Orden de Pago

Profesionales por Honorarios.

Fin del procedimiento

Expediente

Fecha de elaboracion: noviembre 2019
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre
Orden de Pago
Expediente
Listados
Orden de Pago
7) Version
Numero de ‘s
. .z Fecha de la creacion . ;
revision Descripcion del cambio
0 Noviembre 2019 Creacioén de Procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo Firma Fecha
. Lic. Sergio Fabian Tavera | Subdirector de Recursos
Reviso:
Meza Humanos
Autoriz6: Lic. Jesus Corona Uribe Secre_tano Administrativo
Del Cinvestav
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Procedimiento

Aplicacion de movimientos de alta,
baja y cambios en el Sistema de

NOomina

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Cédigo

Indice del Procedimiento
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2) N o= 1 g o = 2SS 307
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1) Objetivo del Procedimiento

Aplicar el movimiento de alta, baja, promociones o des-promociones a los Trabajadores del CINVESTAV,
para pagar las remuneraciones en tiempo y forma, asi como mantener actualizada la informacioén en el
Sistema de Nomina.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

El movimiento de alta de personal, aplicacién, cancelacion o cambio en los conceptos de percepciones
0 deducciones, debera venir precedido de un Oficio de solicitud de contratacion, autorizado por la
Direccion General, el Secretario Administrativo, Académico o de Planeacién, segun corresponda de
acuerdo al area de adscripcion del Trabajador y entregarse al Subdirector de Recursos Humanos para
su operacion en el Sistema de Nomina.

Para el ingreso de un trabajador, se deberd entregar la siguiente documentacion para integrar su
expediente:

1. Oficio de autorizacion de la contratacion.
2. Solicitud de empleo.
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Documentacidon personal (de acuerdo al formato de Requisitos de Nuevo Ingreso)
Constancia de no inhabilitacion

Cédula de Perfil del Puesto

Contrato Laboral o Nombramiento firmado por el trabajador.

o0k w

La comisién de promocion docente del centro de adscripcion se encargara de revisar la documentacion
presentada por el personal académico y de verificar si cubre los requisitos para participar en el proceso
de promocion, asi como emitir un informe de cada uno de los casos presentados. El titular del centro de
adscripcion publicara los resultados dentro del periodo previamente establecido por la Comision Mixta
de Promocidn Docente.

En el caso del personal académico no promovido se le entregara de manera oportuna y de acuerdo al
cronograma general de actividades, el original del dictamen y las copias segun corresponda.

Las bajas de los trabajadores procederan cuando se presenten los siguientes casos:
Renuncia Voluntaria

Cuando el trabajador entrega renuncia a la Ventanilla de la Subdireccion de Recursos Humanos con la
documentacién correspondiente.

Término de Contrato

Cuando el departamento de adscripcién del trabajador, entregue a la Ventanilla de la Subdireccion de
Recursos Humanos, el oficio en donde informa que no se le renovara el contrato.

Término de Nombramiento

Cuando el departamento de adscripcion del trabajador, entregue el aviso a la Ventanilla de la
Subdireccion de Recursos Humanos donde informa la terminacién del nombramiento.

Abandono de Empleo

Cuando el departamento de adscripcién del trabajador envie la notificacion a la Ventanilla de la
Subdireccion de Recursos Humanos, informando las ausencias injustificadas del interesado, por
abandono de empleo.

Defuncion

Cuando el familiar del trabajador o el departamento de adscripcion entregue el acta de Defuncién del
trabajador a la Ventanilla de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Rescision y/o Suspension de Contrato

Cuando el departamento de adscripcion del trabajador solicite por oficio a la Ventanilla de la Subdirecciéon
de Recursos Humanos la baja del Trabajador, indicando el o los motivos que originan el movimiento.
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Incapacidad Total

Cuando el ISSSTE envie el formato RT9 a la Ventanilla de la Subdireccién de Recursos Humanos, donde
se informa la incapacidad total y permanente, asi como la fecha de inicio de la misma.

Jubilacion y Pension

Cuando el trabajador entrega oficio a la Ventanilla de la Subdireccion de Recursos Humanos, indicando
la fecha en que desea su jubilaciéon y/o iniciar su Licencia pre-jubilatoria con goce de sueldo por tres
meses para gestionar su jubilacion.

Inhabilitacion

Cuando la Secretaria de la Funcién Publica notifique mediante oficio o correo electrénico, la baja del
trabajador, indicando la fecha del movimiento y los motivos que la originan.

Mutuo Acuerdo

Cuando la Subdireccion de Asuntos Juridicos notifique a la Subdireccién de Recursos Humanos la baja
del trabajador, anexando el acuerdo firmado por las partes involucradas indicando la fecha de la baja
por mutuo acuerdo.

Baja Extemporanea

Cuando el trabajador, area de adscripcién, Direccion General, Secretaria Académica, Secretaria
Administrativa, Subdirecciébn de Asuntos Juridicos, segun corresponda, entregue de manera
extemporéanea el oficio de solicitud de baja indicando el motivo que corresponda, en la Ventanilla de la
Subdireccion de Recursos Humanos.

Las bajas se llevaran a cabo realizando cada uno de los procedimientos legales, juridicos y/o
administrativos que correspondan de acuerdo al motivo de la baja, tomando en consideracién que sera
la Secretaria Académica y/o Direccion General las responsables de informar las bajas del personal
docente y auxiliar de investigacion.

Toda la documentacion generada se envia al Archivo para mantener el expediente del trabajador
actualizado, verifica de acuerdo a la fecha en que se recibe el documento de baja, y la fecha real de la
baja, si afecta en una cancelacién o pago y en su caso se turna instruccion al Responsable de Pagos
fuera de Nomina.
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4) Descripciéon Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Elabora y entrega oficio solicitando movimiento de AS/T Oficio
1 alta, baja, promociones, des-promociones Yy/o b y
cambio en las percepciones o deducciones. ocumentacion
soporte
Recibe el oficio y aplica el procedimiento: SA-SRH- | Ventanilla de la Oficio
SP-01 “Recepcién, registro y distribucion de la SRH y
2 correspondencia en la SRH”. Documentacion
soporte
Recibe oficio y turna para su tramite al RASP Oficio
Responsable de la Seccién de Movimientos. .
3 Documentacion
soporte
Recibe oficio y verifica que cumpla con los SM Oficio
requisitos dependiendo del tramite solicitado. »
4 Documentacion
¢Cumple con los requisitos? soporte
No, devuelve solicitud indicando el motivo.
Si, Continda con el procedimiento.
Captura el movimiento en el Sistema de NOmina, SM Oficio
de acuerdo al Calendario de Némina. »
5 Documentacion
soporte
Genera listado de movimientos aplicados, valida SM Listado
informacion contra la documentacién fuente y -
6 Oficio

procede a entregar la informacion de la siguiente
manera:

1. Alta, entrega listado de movimientos de
alta al responsable del resguardo de
movimientos de némina y envia la
documentacion de nuevo ingreso y el
contrato al AAS.

2. Baja, aplica procedimiento SA-SRH-AS-PO-

14 “Validacion de no adeudos del personal”

3. Promociones o des-promociones:
e Si la promocién es para cubrir un
interinato, genera oficio de aviso de

Documentacién
soporte
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Nam. Actividades Responsable Documentos
vencimiento al area administrativa de
adscripcion de la plaza.
e En caso de cambio de departamento
gestiona el Reporte de No Adeudo.
e Sielinteresado regresa a su plaza (des-
promocién), se aplica de forma inversa
el escalafén
7 Recibe contrato y la documentacion de nuevo AAS Contrato
ingreso, elabora tarjetén del vale de expediente y b »
Kardex e integra en expediente del trabajador y ocumentacion
envia al Archivo de la SRH. Tarjeton del Vale
de Expediente
Kérdex
8 Envia la documentacion soporte correspondiente a SM Listado
cada uno de los movimientos aplicados, al Archivo Ofic
icio

de la SRH para la integracion en su expediente.

Fin del procedimiento

Documentacién
soporte
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5) Diagrama de Flujo

Aplicaciéon de movimientos de alta, baja y cambios en el Sistema de Némina
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6) Documentos

Nombre

Contrato

Documentacion

soporte

Kardex

Listado

Oficio

Tarjeton del Vale de Expediente

7) Version
Numgr_q de Fecha de la creacion Descripcion del cambio
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1) Objetivo del Procedimiento

Elaborar las Nominas Ordinarias y Complementarias a fin de pagar las remuneraciones al personal del
CINVESTAV de manera correcta y oportuna, cumpliendo con la normatividad vigente.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Las Unidades del CINVESTAV: Zacatenco, Sede Sur y Unidades Foraneas, deberan enviar la informacion
correspondiente a los movimientos e incidencias de personal, para la integracién de la n6mina ordinaria
y/o extraordinaria a la Subdireccidon de Recursos Humanos, con apego al Calendario de Némina vigente.

El personal de la Subdireccion de Recursos Humanos, seran responsables de la captura de los
movimientos e incidencias de personal para la elaboracién de la némina, observando las Condiciones
Generales de Trabajo, y normatividad aplicable vigente.

La Subdireccion de Asuntos Juridicos sera responsable de entregar la Ventanilla de la Subdireccion de
Recursos Humanos, la notificacion de descuento por concepto de pago de pension alimenticia, anexando
el Mandato Judicial, las cuales pueden ser:

1. Cuota Fija.
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2. Asignacion de conceptos, es decir aplicacién de porcentajes sobre los conceptos de percepcion
que especifica el Mandato Judicial.

3. Estandar, es decir aplicacion de un porcentaje sobre todos los conceptos de percepcion, previas
deducciones de ley.

4. Pension Mixta.

La solicitud de contratacion del Aspirante para el Programa de Catedras Patrimoniales, debera efectuarse
mediante oficio autorizado por la Direccién General y/o del Secretario Administrativo, Académico o de
Planeacién segun corresponda, de acuerdo al area de adscripcion de la vacante, para desarrollar las
labores docentes o de investigacion de acuerdo a lo presupuestado.

El Responsable de la Seccion de Movimientos debera mantener actualizada la informacién anual de las
percepciones mensuales de los puestos de Investigador y de instructor, con los sueldos que
corresponden a las diferentes zonas econémicas donde se ubican las Unidades del CINVESTAV.

El Coordinador de Némina dara aviso de la fase de némina a través de la cual se aplicaran los
movimientos de personal.

El Coordinador de N6mina especificara los alcances para la aplicacion del pago adicional por cambio de
Tabulador, de conformidad con lo establecido en el Convenio Interno, Condiciones Generales de Trabajo
y Diario Oficial de la Federacion.

La Subdireccién de Recursos Humanos sera responsable de autorizar el monto a pagar de las néminas.

La Subdireccién de Recursos Humanos deberd enviar oportunamente la informacién de la némina al
Departamento de Contabilidad.
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4) Descripciéon Narrativa

NUm.

Actividades

Responsable

Documentos

Prepara en el tiempo programado de acuerdo al
“Calendario de Nomina”, la base de datos del
sistema y da aviso del inicio de captura, a los
responsables del registro en nodmina de
movimientos e incidencias.

CSN

Captura en el Sistema de NOomina los
movimientos del porcentaje o importe de pension
alimenticia a retener al trabajador, en caso de
haber recibido Mandato Judicial, elabora y
entrega oficios y envia los documentos al
expediente del trabajador para su archivo:

e Ala SAJ, informe al Juzgado.

e Al trabajador, informa descuento.

e A la Beneficiaria Alimenticia, para
solicitar copia fotostatica de su RFC,
CURP y comprobante de domicilio

RSM

Mandato Judicial

Oficios

Valida los movimientos registrados contra los
oficios de solicitud correspondientes y devuelve
documentacién al Responsable de la Seccion de
Movimientos.

CSN

Oficios

Emite listados previos de los conceptos
capturados por el Responsable de Control de
Asistencia, Seguros, Seccion de Movimientos y
Prestaciones y distribuye para su revisién:

a) Seccion de Movimientos, el Pago
Adicional.

b) Seccion de Control de Asistencia, Dias
Econdémicos y Estimulo semestral por
Asistencia

Prestaciones, Estimulo anual por antigiiedad.

CSN

Notifica la aplicacion del pago adicional, en caso
de cambio de Tabulador, elabora oficio con las
bases sobre las cuales se efectuard el Pago
Adicional, recabando firma de autorizacién del
Subdirector de RH y distribuye copias del oficio a

CSN

Convenio
Interno

CGT
DOF
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Actividades

Responsable

Documentos

los Responsables de la Seccién de Movimientos y
de Servicios al Personal para su conocimiento.

Oficio

Elabora y envia oficio al Departamento de
Evaluacion e Informacion, para desarrollar la
programacion en el Sistema de N6mina para la
aplicacion del Pago Adicional correspondiente.

CSN

Oficio

Aplica el Pago Adicional programado en el
Sistema de Noémina, valida y emite listados
previos del Pago Adicional para la revisién por
parte de los Responsables de Movimientos de
Administracién de Sueldos y Servicios al Personal.

CSN

Listados

Calcula la nébmina, obtiene el Reporte de Cifras
de Control y distribuye a los responsables del
registro en némina de movimientos e incidencias
para su validacion y correccién en su caso.

CSN

Reporte de
Cifras de Control

Recibe la némina de la quincena correspondiente
y extrae del Sistema los archivos Persona.dbt,
Persona.dbfy Concepto dbf.

RI

Archivos DBF,
DBT

10

Crea base de datos en Access e importa los
archivos Persona.dbty Concepto.dbf, agregando
los campos RFC, Plaza, Nombre, Conceptos de
Percepcion y deduccion e importes y ejecuta una
consulta.

RI

Archivos DBF,
DBT

11

Exporta a un archivo Excel la consulta realizada,
guarda el archivo y calcula el impuesto retenido
a los trabajadores en la nomina y realiza el
comparativo del 1.S.R. contra el Sistema de
Némina.

RI

Archivo de Excel

12

Determina la base cotizable para el ISSSTE y
aplica los porcentajes de las cuotas retenidas a
los trabajadores y realiza el comparativo de las
cuotas contra el Sistema de Némina

RI

13

Recibe los costos de percepciones y deducciones
de las ndéminas ordinarias, retroactivas,
especiales, extraordinaria, asi como los listados

RCNICH
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Nam Actividades Responsable Documentos
de pago en cheques y obtiene los importes
brutos, netos y repercusiones.

14 Recaba firma de Vo.Bo del RAAS y RASP y RCNICH Costos de
autorizacion del Subdirector de RH en los Némina
formatos de los costos de ndminas y turna al
Departamento de Tesoreria y Caja y al
Departamento  de Ejercicio 'y  Control
Presupuestal, con copia al AAS, obteniendo acuse
de recibo para su archivo.

15 Solicita al Area de Tesoreria y Caja, en original y RCNICH Cheques
copia los cheques y su talén, asi como de los i
recibos para realizar el pago a los trabajadores a Talon de pago
través de las siguientes opciones: Recibos

¢ Cheque Listados de
e Suma ndémina Banorte Firma

e Suma Banorte (cuenta de cheques)

e Deposito a Otros Bancos

e Depositos Tesofe

e Transferencia Unidades Foraneas

16 Imprime los cheques, talones y recibos, asi como RCNICH Cheques
el listado de firmas de la Nomina en original y
copia. Talones

Recibos

17 Genera e imprime tres ejemplares la Poliza para RCNICH Pdliza Contable
el registro contable de la Nomina, para firma del
Responsable del AAS y autorizacion del
Subdirector de RH, trasmite a través del Sistema
de Némina a las Areas de Contabilidad y Control
Presupuestal.

18 Imprime dos tantos del Resumen de Nomina y RCNICH Resumen de
archiva en carpeta electronica quincenal para su Némina

control:
Seccion de Némina:

1. Licencias a reanudar

2. Conceptos a vencer

3. Reporte alfabético de personal activo y
en licencia;
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Nam. Actividades Responsable Documentos
Area Servicios al Personal:
1. Reporte General de Movimientos
Carpeta quincenal
1. ISSSTE
2. Prestacion
3. 2% sobre Nomina
4. NOmina
5. Alfabético.
Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Elaboracién de Némina

CSN

RCNICH
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6) Documentos

Nombre
Formatos de cheques
Recibos de Pago
Péliza contable
Listados de personal
Listados de resimenes de nomina
Costos de N6mina
Resumen de Némina
7) Version
Numgr_cz de Fecha de la creacion Descripcién del cambio
revision
0 Noviembre 2019 Creacion del procedimiento
Control de emisién
Nombre Cargo Firma Fecha
oL Lic. Sergio Fabian Subdirector de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
e . , . Secretario Administrativo
Autorizé: Lic. Jesus Corona Uribe del CINVESTAV
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Procedimiento

Elaboracion y difusion del calendario

de nomina

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo

indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 324
2)  AICANCE ...ttt ettt ae b s et eneebe e te e erenaas 324
3) Normas de OPEeracCiON ..ottt 324
4) DescripCion NArratiVa...............ccccoooviviiiicieeeeeeeeee e 325
5) Diagrama de FIUJO ..o 326
6) DOCUMENTEOS ...ttt ettt 327
7)  VEESION ........ooooeeeeeeeeee ettt ettt ettt sa et snas 327

1) Objetivo del Procedimiento

Determinar las fechas limite para la entrega de movimientos en las néminas ordinarias y para las nOminas
complementarias en un calendario.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

El Subdirector de Recursos Humanos y el Area de Administracion de Sueldos son responsables de
entregar de manera oportuna con la entrega de movimientos en las ndminas ordinarias y para las
ndéminas complementarias para su aplicacion a través de un Calendario de Némina.

El Calendario de Nomina debera ser difundido a través de oficio a las areas de Movimientos, Servicios al
Personal, Seguros, Evaluacion de Informacion, Subdireccion de Recursos Financieros y Area de Tesoreria
y Caja, para que cada quien en el ambito de sus funciones, se apegue al mismo; asi mismo el
Responsable de Seguros, debera enviarlo a través de oficio a las Aseguradoras con las que se tenga
convenio.

Fecha de elaboracion: noviembre 2019 324/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

El Calendario de Nomina se elaborara con el objeto de cumplir con el pago de remuneraciones a los
trabajadores, dos dias habiles anteriores a los dias 15 y ultimo de cada mes, asi como las fechas de
pago que la normativa contemple.

4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Elabora y envia los Calendarios de NoOmina CCN Calendarios de
1 ordinaria y complementarias, al Responsable de Némina
AAS para su revision.
Recibe y revisa el Calendario de Némina. AAS Calendarios de
Némina

éEstan Correctos?

2 No. Hace observaciones y regresa para su
correccion.

Si. Firma de visto bueno y recaba Vo. Bo. del
responsable del ASP y de autorizacion del
Responsable de la SRH, devolviéndolo para su

distribucion.
Recibe, elabora oficio y distribuye los Calendarios CCN Calendarios de
de Némina, recabando acuse de recibo. Némina
e Area de Seguros Oficio
e Area de Tesoreria y Caja
3 e Area de Evaluacion e Informacion

e Area de Administracion de Sueldos
e Area de Servicios de Personal
e Subdireccion de Recursos Financieros

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre
Calendarios de Némina
Oficio de envio
7) Version
Namero de g
. sz Fecha de la creacion L .
revision Descripcion del cambio
0 Noviembre 2019 Creacion del procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo Firma Fecha
o Lic. Sergio Fabian Tavera | Subdirector de Recursos
Reviso:
Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Corona Uribe Secre_tano Administrativo
Del Cinvestav
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Procedimiento

Aplicacion de descuentos

y pagos a terceros

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Cédigo

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi@nto .........ccovciiiiiieiiececececeee ettt 329
2) YN o= 1 o [o 2O USRS 329
3) NOIrmMas de OPEIrACION.........ccccvviieiieieieeeeee ettt se s e 329
4) DeESCHIPCION NAITALIVA.......coociiieeieeceeeecee et st sbe s re e 330
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6) DOCUMEBNTOS ....c.oiiececteeeeet ettt ettt sttt e st e et e s teebeenbesteesaebesreeneenes 332
7) RV T =T o ] o USSR 332

1) Objetivo del Procedimiento

Aplicar las cuotas sindicales a los trabajadores inscritos, para efectuar las aportaciones al Sindicato
Unico de Trabajadores del Centro de Investigacion y Estudios Avanzados.

2) Alcance

Procedimiento 18: Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México
(Zacatenco y Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

El centro deberd aplicar los descuentos a los trabajadores miembros del Sindicato por concepto de cuotas
ordinarias y extraordinarias, mediante la cédula de afiliacioén firmada por el trabajador.

En el caso de las cuotas extraordinarias, el Comité Ejecutivo dara a conocer al Centro los términos del
acuerdo de la Asamblea.

El pago se realizara al Sindicato una semana posterior a la quincena en que se haya aplicado el
descuento.
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4) Descripciéon Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Elabora y entrega a la Ventanilla de la SRH, la Solicitud
1 solicitud y cédula de afiliacion al SUTCIEA firmada SUTCIEA )
por el interesado. Cédula
Recibe solicitud y cédula de afiliacion y aplica el . Solicitud
- i i Ventanill I
procedimiento: SA-SRH-SP-01 “Recepcidn, registro en ag%s de la
2 y distribucién de la correspondencia en la SRH”". Cédula
3 Recibe y turna solicitud y cédula de afiliacién al RAAS Solicitud
Responsable de la Seccién de Movimientos. cédula
Recibe solicitud y cédula de afiliacion, elabora oficio Solicitud
4 d ba fi del Subdi de RH RSM
e respuesta y recaba firma del Subdirector de RH. Cédula
Captura el movimiento de afiliacion en el Sistema Solicitud
de NOmina, aplica descuento, genera listado y
turna al Responsable de Controlar las Aportaciones RCM Cédula
4 Sindicales. Listado de
movimientos
Recibe listado de los movimientos de afiliacién y Listado de
genera listado de aportaciones sindicales. RCAS movimientos
5 Listado de
aportaciones
Elabora oficio dirigido a la Subdirecciéon de
Recursos Financieros, solicitando la elaboracion y
entrega del cheque por concepto de aportaciones
sindicales y recaba rubrica del RAAS, firma del SRH o
6 y turna oficio. RCAS Oficio
Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Aplicacion de descuentos y pagos a terceros
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6) Documentos

Nombre

Cédula

Listado de aportaciones

Listado de movimientos

Oficio
Solicitud
7) Version
Numgr_q de Fecha de la creacion Descripcion del cambio
revision
0 Noviembre 2019 Creacion del procedimiento
Control de emisién
Nombre Cargo Firma Fecha
. Lic. Sergio Fabian Subdirector de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
L . , . Secretario Administrativo
Autorizo: Lic. Jesus Corona Uribe del CINVESTAV
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Procedimiento

Aplicacidn de descuentos
y entero de créditos FOVISSSTE

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Cédigo

Indice del Procedimiento
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1) Objetivo del Procedimiento

Aplicar los descuentos por créditos FOVISSSTE a los trabajadores del CINVESTAV, para el entero a
dicho Instituto.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

El FOVISSSTE sera el responsable de enviar un “Aviso de Lote” via correo electrénico para la aplicacion
o cancelacion de descuentos por créditos hipotecarios; se entendera por “Lote” al grupo de trabajadores.

La Subdireccién de Recursos Humanos sera la responsable de ingresar al sistema integral del
FOVISSSTE (Cartera) para obtener la informacion del lote recibido.

La Subdireccién de Recursos Humanos sera la responsable de verificar que los importes a enterar al
FOVISSSTE, correspondan con los importes descontados a los trabajadores, a través de los conceptos
de deduccion:

e DO7 Crédito FOVISSSTE.
e D08 Seguro de Dafios.
e D55 Crédito FOVISSSTE en pesos.
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La Subdireccién de Recursos Humanos sera la responsable de verificar que los procesos de calculo, sobre
el sueldo base de cotizacion del trabajador sea el porcentaje sefialado por el FOVISSSTE.
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4) Descripciéon Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos

Recibe correo electréonico del lote e ingresa al Correo

1 . . RRPFOVISSSTE L
sistema integral del FOVISSSTE. OVISSS Electrénico
Extrae los datos de las personas que se encuentran
en el lote recibido, genera un archivo en Word y
verifica que las personas de la relacion se
encuentren en némina y con estatus de activa.

2 ¢Se encuentra en némina y activa? RRPFOVISSSTE Relacion
No. Notifica por sistema que no se encuentra en
némina o esté inactivo y se genera un rechazo.
Si. Continda con el procedimiento.
Imprime capturas de pantalla por cada trabajador
a aplicar descuentos y aplica en el sistema de Relacién
némina las altas y bajas de descuento por créditos RRPFOVISSSTE

3 FOVISSSTE, incluyendo los créditos vigentes de los
pagos por fuera.
Genera listado de descuentos aplicados por Listado
créditos FOVISSSTE y capturas de pantalla y envia
a la Seccién de Movimientos para su integracion en RRPFOVISSSTE Pantallas

6 legajo de la quincena en curso, asi como recabar
Vo.Bo. del Subdirector de RH.
Elabora y entrega oficio al departamento de Oficio
Tesoreria y Caja, para realizar transferencia
electronica para pago a FOVISSSTE, adjuntando RRPFOVISSSTE Relacion

7 relacién de trabajadores con descuento y hoja .
resumen. Hoja Resumen
Recibe el oficio, realiza la transferencia electronica Comprobante de
al FOVISSSTE y entrega comprobante de pago ATC ppa o

8 Responsable de reportar pago al FOVISSSTE. g
Recibe comprobante del pago realizado e ingresa Comprobante de
al &sterna dg .FOVISSSTE pa.r,a su captur‘_al y carga RRPEOVISSSTE Pago

9 el archivo digital de la relacion de trabajadores a
los que se les aplico el descuento.

Fecha de elaboracion: noviembre 2019

336/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nam Actividades Responsable Documentos
Recibe correo electrénico del FOVISSSTE con el Reglsatrg de
10 registro de pago de la Quincena, asi como de la | RRPFOVISSSTE p g”
L . . . Autorizacion del
autorizacion del pago, imprime y archiva.
pago
Elabora oficio notificando al FOVISSSTE, las bajas
de los trabajadores, para la suspension del -
Oficio
11 descuento, recabando Vo.Bo. del Responsable del RRPFOVISSSTE
AAS y firma del Subdirector de RH.
Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Comprobante de Pago
Correo electronico
Listado
Oficio
Pantallas
Registro de pago autorizacién del pago
Relacion
Hoja Resumen

7) Version
Numgr_cz de Fecha de la creacion Descripcion del cambio

revision

0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emisién
Nombre Cargo Firma Fecha
. Lic. Sergio Fabian Subdirector de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
e . , . Secretario Administrativo
Autorizé: Lic. Jesus Corona Uribe del CINVESTAV

Fecha de elaboracion: noviembre 2019 339/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento

Aplicacion de licencias en el sistema

de nomina

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo

indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 341
2) AICANCE ...ttt a et a et s 341
3) Normas de OPEeracCiON ..ot 341
4)  DescripCion NArratiVa...............cccooovoiiiiiicceeeeeeee e 342
5) Diagrama de FIUJO ............oooii e 344
6) DOCUMENEOS ..........ooeiiiice ettt sa s 345
7)  VEISION ..ottt bbbttt et s s 345

1) Objetivo del Procedimiento

Registrar las licencias con y sin goce de sueldo de los Trabajadores del CINVESTAV para mantener
actualizada la informacion y operacion de las Nominas.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Las Licencias con o sin goce de sueldo deberan presentarse mediante un escrito de solicitud por parte
del trabajador, debiendo autorizar la Direcciébn General o Secretario Administrativo o Académico, de
acuerdo a los lineamientos establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo del CINVESTAV.

A) El Personal Docente y Auxiliares de Investigacion, debera solicitar la autorizacion a la
Direccion General y/o Secretaria Académica, de la licencia sin goce de sueldo, la cual puede
0 no proceder, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

B) El Personal Administrativo, Técnico y Manual debera entregar la solicitud de licencia con o
sin goce de sueldo a la Subdireccién de Recursos Humanos, quien serd la encargada de
analizar y autorizar de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos

Entrega por escrito la solicitud de licencia a través T /PDAA/AA Solicitud de
1 de la Ventanilla de la SRH. Licencia

Recibe y aplica el Procedimiento: SA-SRH-SP-01 | Ventanilla de la Solicitud de
) “Recepcidn, registro y distribucion de Ia SRH Licencia

correspondencia en la SRH".

Recibe y valida que el escrito de solicitud de RSM Solicitud de
3 licencia con o sin goce de sueldo, se encuentre Licencia

debidamente autorizado.

éSe autoriza licencia?

No. Comunica por escrito que no procede la

solicitud.

Si. Continda procedimiento.

Licencia sin goce de sueldo
4 Prepara movimiento para ingresar la licencia en el

Sistema de Nomina de acuerdo al “Calendario de

Nomina” y turna la informacién para la revision y

asignacién de folio.

En caso de Personal Docente y Auxiliares de

Administracion, requisita formato de “Reporte

de No Adeudo” y envia a las diferentes areas para

verificar los adeudos y/o saldos a favor del

interesado.

Licencia con goce de sueldo

Prepara la reactivacién del pago en el sistema de

Nomina, conforme a la Tarjeta de Asistencia, de

acuerdo al “Calendario de Némina”.

Emite listado de movimientos, valida y archiva. RCM Listado de

Movimientos

5
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Nam Actividades Responsable Documentos
Recibe oficio e informa por escrito, Ila AA Escrito
6 reincorporacion, continuidad, renuncia o baja del
trabajador. T
7 Envia soporte de licencia al Archivo de la SRH, para RSM Solicitud de
su integracién en el expediente del Trabajador. Licencia
Escrito
Reporte de No
Adeudo
Tarjeta de
Asistencia
Recibe escrito y procede segln sea el caso: RSM Escrito
8 No reincorporacién: Reporte de No
. I Adeudo
Aplica el procedimiento  SA-SRH-AS-PO-04
“Aplicacion de movimientos de Alta, Baja vy Tarjeta de
Cambios en el Sistema de Némina” Asistencia
Elabora oficio de vencimiento de licencia, recaba RSM Oficio de
9 firma del responsable de la SRH y envia al Area de Vencimiento
Adscripcion, informando al trabajador, a la
Direccion General y/o Secretaria Académica, para
determinar la continuidad.
Recibe oficio e informa por escrito, la AA Escrito
10 reincorporacion, continuidad, renuncia o baja del
trabajador. T
Recibe escrito y procede segln sea el caso: RSM Escrito
11 No reincorporacién: Aplica el procedimiento SA- Reporte de No

SRH-AS-P0-04 “Aplicacién de movimientos de Alta,
Baja y Cambios en el Sistema de Némina”

Fin del procedimiento

Adeudo

Tarjeta de
Asistencia
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5) Diagrama de Flujo

Aplicacién de Licencias en el Sistema de Némina

T/PDAA/AA

Ventanilla SRH

RSM

RCM

Entrega solicitud de
licencia

Recibey registra

Recibey valida para

para su distribucion

Solicitud

autorizacién
Solicitud

Comunica queno
procede

in | Preparamovimiento
yturna para
revision

Prepara
reactivacion del
pago

Emite listado de
movimientos
Ustado de

Movimientos

Recibe oficio e
informa la situacion

del trabajadol
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6) Documentos

Nombre

Solicitud de Licencia

Escrito

Listado de Movimientos

Oficio de Vencimiento

Reporte de No Adeudo

Tarjeta de Asistencia

7) Version
Num?':? de Fecha de la creacion _ .
revision Descripcion del cambio
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha
o Lic. Sergio Fabian Tavera | Subdirector de Recursos
Reviso:
Meza Humanos
Autoriz6: Lic. Jesus Corona Uribe Secre_tano Administrativo
Del Cinvestav
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Procedimiento

Elaboracion de informacion

para el timbrado de la nOmina

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Cédigo

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi@nto .........ccoceeiiiieieiiceceseeeee et 352
2) N o= 1 g o = 2SS 352
3) NOIrmMas de OPEIrACION..........cccvveieieieieeeeeee et eene e 352
4) DeESCrIPCION NAITALIVA.......ceeciiiicieeceeececee ettt e re e 353
5) [BDIF=Te ] = Up g F= W (ST [ | Lo LSRR 354
6) DOCUMEBNTOS ..ottt sttt st ettt e st e et estesbeenbesteesaebesreeneenes 355
7) RV T =T o ] o USSR 355

1) Objetivo del Procedimiento

Preparar la informacién de la nomina para envio al proveedor autorizado de certificacion por parte del
Servicio de Administracion Tributaria y obtener el timbrado de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI) de los trabajadores.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

La Subdireccidon de Recursos Humanos sera responsable de los procesos de generacion y timbrado de
los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de los trabajadores, a través de proveedor
autorizado de certificacion por parte del Servicio de Administracion Tributaria.
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4) Descripciéon Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Genera archivo en formato TXT a través del
ist Némi termi I if .
Sistema de Némina para de.ermlnar as cifras de RAAS Archivo txt
1 cuadre, en cuanto a cantidades, conceptos y
nameros de recibos de pago.
Emite reporte de percepciones y deducciones a Archivo txt
través del Sistema SISRH_HUMANOS y compara RAAS Reporte de
2 con el reporte de cifras de cuadre, para validar que percepciones y
sea la misma informacion. deducciones
Obtiene del Sistema SISRH_HUMANOS los archivos
ordenados conforme a la Guia del SAT para ser RAAS
3 procesados en la Plataforma de timbrado vigente.
Agrupa los archivos de acuerdo a la cantidad
solicitada por PAC, sube cada archivo en la carga
Bridget y realiza el proceso de timbrado a fin de
que el PAC envié al SAT para validacion vy RAAS
4 asignacién de folio de CFDI; a su vez, el SAT
regresara al PAC los recibos de némina para que
en cada uno se realice la descarga de su archivo en
formatos Excel, XML y PDF.
Descarga el archivo en formatos Excel, XML y PDF, Archivo Excel,
con la referencia de los recibos de NOmina, XML y PDF
5 acumula en el consecutivo de Folios CFDI por afo RAAS _
y graba en carpetas independientes para cada tipo Rembqs de
de archivos. Nomina
Archivo Excel,
Resguarda las carpetas en el servidor de la CGSTIC RAAS XMLy PDF
6 a través del acceso directo “Filezilla”. Recibos de
Némina
Deja los CFDI a disposicion de los trabajadores, a _
través de la Intranet. RAAS Recibos de
7 Némina

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Elaboracion de informacion para el
timbrado de némina
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carpetas en el

servidor de la
CGSTIC

Archivo Excel, XML

y PDF
Recibos de némina

Deja los CFDI a
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Intranet
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némina
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6) Documentos

Nombre

Archivo txt

Archivo txt Reporte de percepciones y deducciones

Archivo Excel, XML y PDF

Recibos de Némina

7) Version
Numero de L L .
C Fecha de la creacion Descripcion del cambio
revision
0 Noviembre 2019 Creacion del procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo Firma Fecha
s Lic. Sergio Fabian Subdirector de Recursos
Reviso:
Tavera Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Corona Uribe Secretario Administrativo

del CINVESTAV
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Elaboracion de informacion para el
timbrado de la némina

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo

indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 352
2)  AICANCE ...ttt ettt beae b se et eneebe e re s erennas 352
3) Normas de OPEeracCiON ..ottt 352
4) DescripCion NArrativa...............ccccoooviioiiiicceeeeeceee e 353
5) Diagrama de FIUJO ..o 354
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt 355
7)  VEESION ...ttt ettt s e st s snas 355

1) Objetivo del Procedimiento

Preparar la informacién de la ndmina para envio al proveedor autorizado de certificacion por parte del
Servicio de Administracion Tributaria y obtener el timbrado de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI) de los trabajadores.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

La Subdireccion de Recursos Humanos serd responsable de los procesos de generacion y timbrado de
los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de los trabajadores, a través de proveedor
autorizado de certificacion por parte del Servicio de Administracion Tributaria.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Genera archivo en formato TXT a través del RAAS Archivo txt
4 Sistema de Némina para determinar las cifras de
cuadre, en cuanto a cantidades, conceptos y
ndmeros de recibos de pago.
Emite reporte de percepciones y deducciones a RAAS Archivo txt
N través del Sistema SISRH_HUMANOS y compara Reporte de
con el reporte de cifras de cuadre, para validar que percepciones y
sea la misma informacion. deducciones
Obtiene del Sistema SISRH_HUMANOS los archivos RAAS
3 ordenados conforme a la Guia del SAT para ser
procesados en la Plataforma de timbrado vigente.
Agrupa los archivos de acuerdo a la cantidad RAAS
4 solicitada por PAC, sube cada archivo en la carga
Bridget y realiza el proceso de timbrado a fin de
que el PAC envié al SAT para validacion y
asignacién de folio de CFDI; a su vez, el SAT
regresard al PAC los recibos de nébmina para que
en cada uno se realice la descarga de su archivo en
formatos Excel, XML y PDF.
Descarga el archivo en formatos Excel, XML y PDF, RAAS Archivo Excel,
con la referencia de los recibos de NOmina, XML y PDF
5 acumula en el consecutivo de Folios CFDI por afio ibos d
y graba en carpetas independientes para cada tipo Rec,| O_S €
de archivos. Nomina
Resguarda las carpetas en el servidor de la CGSTIC RAAS Archivo Excel,
6 a través del acceso directo “Filezilla". XML y PDF
Recibos de
Némina
Deja los CFDI a disposicion de los trabajadores, a RAAS Recibos de
. través de la Intranet. Némina

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Elaboracion de informacion para el
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6) Documentos

Nombre

Archivo txt

Archivo txt Reporte de percepciones y deducciones

Archivo Excel, XML y PDF

Recibos de Némina

7) Version

Numero de ‘s
Fecha de la creacion

revision Descripcion del cambio

0 Noviembre 2019 Creacion del procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo Firma Fecha

oL Lic. Sergio Fabian Tavera Subdirector de Recursos

Reviso:
Meza Humanos

Autorizo: Lic. Jesus Corona Uribe Secretario Administrativo

Del Cinvestav
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calculo de I.S.R.

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 357
2)  AICANCE ...ttt ettt beae b se et eneebe e re s erennas 357
3) Normas de OPEeracCiON ..ottt 357
4) DescripCion NArrativa...............ccccoooviioiiiicceeeeeceee e 358
5) Diagrama de FIUJO ..o 360
6) DOCUMENTEOS ...ttt sttt 361
7)  VEESION ...ttt ettt s e st s snas 361

1) Objetivo del Procedimiento

Conciliar las cifras generadas de los costos de operacién de las ndminas contra las cifras cargadas en el
Sistema de Noémina del CINVESTAV, para calcular el Impuesto Sobre la Renta.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacién

La Subdireccion de Recursos Humanos sera la responsable de integrar y validar la informacion
concerniente al célculo del I.S.R., en apego a lo establecido en la Ley del Impuesto sobre la Renta
vigente.

A fin de realizar la conciliacién con el Sistema de Nominas del CINVESTAV, se emitiran los resimenes
de ndéminas mensualmente, con los cuales se obtendran los datos para realizar los registros
correspondientes a conceptos ordinarios, retroactivos, especiales, asi como los inherentes al pago de
remuneracion de los trabajadores.

Se entendera “Pagos Fuera de némina” a los pagos por finiquitos, indemnizaciones, reposicion y
cancelacién de cheques.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Recibe los resimenes de los totales por concepto RI Resumenes
1 de las NOminas que se generen en el mes ; M |
(ordinario, complementaria y/o especial) asi como epoo;te ezsua
el reporte mensual de Ordenes de pago, pagos d snes €
fuera de ndmina. ago
Elabora hoja de trabajo en un archivo de Excel RI Concentrado de
2 “Concentrado de Nominas”, donde se generan las Néminas
acumulaciones de todas las percepciones vy Hoia. de Excel
deducciones y obtiene los totales de las Néminas. 0ja de exce
Solicita al area de Evaluacién e Informacion el RI Concentrado de
3 reporte acumulado anual o mensual de Néminas
percepciones y deducciones por trabajador y
Concilia contra las cifras de los totales de cada uno
de los conceptos de las Néminas.
éExiste Diferencia?
Si. Revisa con el area de Informatica que las
néminas se encuentren correctamente acumuladas
en el sistema y corrige en su caso.
No. Contintia con el Procedimiento
Archiva de manera electrénica los listados de Pagos RI Listados Pago
4 fuera de Némina y los papeles de trabajo que Fuera de
soportan la conciliacién. Némina
Papeles de
Trabajo
Ingresa al médulo del Sistema de Nomina SIS _RH RI Reporte
5 Humanos, de acuerdo con el o los meses a Acumulado

trabajar, emite el “Reporte Acumulado Anual o
Mensual de Percepciones y Deducciones por
Trabajador” en archivo de Excel y guarda la
informacion.
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Nam Actividades Responsable Documentos
SIS. RHUMANOS / NNOMIA / UTILERIAS /
ACUMULADOS / ISPT / ACUMULADOS POR
PERSONA, EJERCICIO, MES, NOMINA
Calcula el I.S.R. y el subsidio del empleo por RI Reporte
trabajador, anual o mensual y compara el resultado Acumulado
6 del calculo del I.S.R., contra el total que se le i
retuvo durante el afio o0 mes y obtiene la diferencia Calculo 1.5.R.
a cargo.
Elabora oficio dirigido al Area de Contabilidad, con RI Oficio
el monto determinado del impuesto mensual o i
7 anual, para realizar el pago a través del Area de Calculo Anual o
Tesoreria y Caja. Mensual del
I.S.R.
8 Turna el Reporte “Calculo Anual o mensual del RI Oficio
I.S.R.”, a los Auditores Externos, Contraloria i
Interna y al Area de Contabilidad. Calculo Anual o
Mensual del
I.S.R.

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Acumulacién y Conciliacidn de Percepciones y Deducciones, para el Calculo del I.S.R.
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6) Documentos

Nombre

Calculo Anual o Mensual del 1.S.R.

Célculo 1.S.R.

Concentrado de N6éminas

Hoja de Excel

Listados Pago Fuera de N6mina

Oficio
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1) Objetivo del Procedimiento

Calcular el impuesto sobre la renta por pagos adicionales con cargo a ingresos propios y/0 recursos
extraordinarios para dar cumplimiento a las obligaciones fiscales vigentes.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos, efectuar el célculo correspondiente al
impuesto sobre la renta.

El Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal sera el responsable de enviar la Orden de Pago-
Recibo, para célculo del ISR con cargo a ingresos propios y verificaran de manera conjunta con la
Subdireccion de Recursos Humanos el pago realizado, con apego a las disposiciones legales vigentes en
la materia.
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Los Fideicomisos y Fondos Alternos seran los responsables de enviar Orden de Pago-Recibo u Oficio de
solicitud de pago del para determinar la base gravable, con cargo a recursos extraordinarios y verificaran
de manera conjunta con la Subdireccién de Recursos Humanos el pago realizado, con apego a las
disposiciones legales vigentes en la materia.
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4) Descripciéon Narrativa

NUm.

Actividades

Responsable

Documentos

Entregan oficio/OPR en la Ventanilla de la SRH para
el calculo del ISR por pagos adicionales con cargo
a ingresos propios y/o recursos extraordinarios.

AECP / AFA

Oficio/OPR

Recibe el oficio y aplica el procedimiento: SA-SRH-
SP-01 “Recepcién, registro y distribucion de la
correspondencia en la SRH".

Ventanilla de la
SRH

Oficio/OPR

Recibe y turna el oficio al Responsable del céalculo
de impuestos.

RAAS

Oficio/OPR

Recibe Oficio/OPR, calcula el ISR y turna los
documentos para validacion y ruabrica del
Responsable del AAS.

RCM

Oficio/OPR

Recibe documentos y revisa la informacion.
¢Es correcta?
No. Regresa con observaciones para su correccion.

Si. Rubrica la documentacion, recaba ribrica del
Subdirector de RH y remite al Responsable del
célculo de impuestos.

RAAS

Documentos

Envia la OPR al Departamento de Ejercicio y
Control Presupuestal y a los Fideicomisos y fondos
Alternos, recaba acuse de recibo y realiza pago al
interesado y envia copia al Responsable de pagos
de némina extraordinaria.

RCM

OPR

Archiva acuse de recibo con la documentacion
soporte del célculo del ISR.

Fin del procedimiento

RCM

Q

Acuse

alculo de 1.S.R.
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5) Diagrama de Flujo
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Validacion de no adeudos

del personal por baja

Noviembre 2019

Fecha de elaboracion: noviembre 2019 368/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento Cédigo

Indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimi@nto ........cccooveiiiieieeseeeseetee st 369
2) YN o= 1 o [o TSRS 369
3) NOIrmMas de OPEIrACION..........cccvveiieiieieieeeeeee ettt seene e 369
4) DeESCHIPCION NAITALIVA.......ceeciiiieeeceeesecee et et s re e 371
5) Diagrama de FIUJO ...ttt st et st 373
6) [ To Yol 8| 0 111 1 € 1 ST 374
7) V=1 5] [0 o [OOSR 374

1) Objetivo del Procedimiento

Finiquitar a los trabajadores que causen baja del CINVESTAV, asegurando que no existan adeudos
pendientes, de acuerdo a los ordenamientos legales vigentes.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

El Reporte de no Adeudo (RNA) seré elaborado y requisitado por el Area de Administracion de Sueldos,
a través del Area de Movimientos y se turnara para firma de las siguientes areas con la finalidad de
verificar, en el &mbito de su competencia, si el personal tiene adeudos con el CINVESTAV y/o saldos a
favor:

a) Departamento de Servicios al Personal. Verifica la existencia de algin adeudo o saldo a
favor en el area de prestaciones y control de asistencias, asienta situacion, firma y lo devuelve.

b) Seccidon de Seguros. Verifica la existencia de algin adeudo, asienta situacion, firma y lo
devuelve.
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¢) Seccidon de Impuestos. Verifica si el trabajador no cuenta con adeudos por ISR, asienta
situacion, firma y lo devuelve.

d) Prestacion del Fondo de Ahorro. Verifica si el trabajador cuenta con dicha deduccion, asienta
situacion, firma y lo devuelve.

e) Departamento de Almacenes e Inventarios. Verifica situacion en cuanto a bienes
resguardados por el empleado, firma y lo devuelve.

f) Servicios Bibliograficos. Verifica si el trabajador cuenta con adeudos de libros, revistas o
tesis, asienta situacion, firmay lo devuelve.

g) Departamento de Contabilidad. Verifica algin adeudo en sus registros contables de
Deudores y/o acreedores diversos, asienta situacién, firma y lo devuelve. Si hay adeudo, envia
el soporte documental.

El Departamento de Servicios al Personal tendra tres dias habiles para entregar el Reporte de no Adeudo
a partir de la fecha de recepcion; el Area de Seguros, Impuestos, Fondo de Ahorro contaré con dos dias
habiles; el Departamento de Almacenes e Inventarios, Coordinacién General de Servicios Bibliograficos
y Departamento de Contabilidad tendran un plazo de tres dias habiles.

El RNA aplica en los siguientes casos:

o Movimientos de Baja

o Cambio de adscripcion

o Licencia sin goce de sueldo
. Término de contrato

o Defuncion

o Jubilacién/Pension/Invalidez

El Area de Administracion de Sueldos, a través del Responsable del Reporte de no Adeudo, elaborara los
finiquitos con base en la antigliedad laboral y en el Convenio Interno vigente en el CINVESTAV; debiendo
notificar por oficio al Departamento de Tesoreria y Caja con copia a la Subdirecciéon de Asuntos Juridicos
y a la Subdireccién de Recursos Financieros, los pagos por concepto de finiquito que se realizaran. En
caso de las Unidades Forédneas el oficio va dirigido a los Directores de la Unidad, con copia al
Departamento de Tesoreria y Caja, Subdireccion de Recursos Financieros y Subdireccion de Asuntos
Juridicos.

El Area Juridica entregara los pagos por concepto de finiquito, ante la Junta Federal de Conciliacion y
Arbitraje.
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4) Descripciéon Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Elabora RNA y turna al Responsable del Reporte de RNA
1 no Adeudo, junto con el soporte documental para RSM Soporte
verificar si presentan adeudo. documental
Recibe RNA y envia a las Areas correspondientes
para verificar en el ambito de su competencia, si
2 presentan adeudos o saldos a favor y solicita la RRA RNA
devolucidn en el plazo establecido con la situacion
y firma.
Verifica que el RNA se encuentre firmado y sin
adeudos.
; Presenta adeudos y/o saldos a favor?
3 |¢ y RRA RNA
Si. Solicita el soporte documental al area
correspondiente. Para aplicarlo al pago.
No. Turna para firma de la SRH y de la Secretaria
Administrativa y continda.
Elabora el célculo del finiquito en una hoja de Excel,
en caso de Renuncia, Término de contrato, Calculo del
4 I . RRA o
Jubilacion o Pension, y turna al Responsable de Finiquito
Impuestos para su validacion.
Recibe calculo del finiquito, revisa y remite al
5 Responsable del Reporte de no Adeudo, en caso RI Caélculo del
de error solicita las correcciones necesarias, para Finiquito
proceder al pago.
Recibe célculo del finiquito, solicita nimero de folio Calculo del
al Responsable de Pagos Fuera de NoOmina vy Finiquito
6 elabora la Orden de Pago y oficio para hacer del RRA
conocimiento el pago del finiquito. Orden de Pago
Oficio
Ingresa al Sistema de N6émina para realizar la Calculo del
7 captura del pago e imprime la pantalla de captura RRA Finiquito
para validar, en su caso corrige errores y rubrica.
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Nam Actividades Responsable Documentos
Orden de Pago
Recaba ribrica del Responsable de Impuestos en RRA Pantalla de
Orden de Pago, pantalla de captura y oficio. captura
Oficio
Calculo del
Recaba rdbrica en céalculo de finiquito, pantalla de Finiquito
captura y en oficio del Responsable de atender las
8 liquidaciones de demanda. RRA pantalla de
captura
Oficio
i Orden de pago
Turna Orden de pago, anexando el RNA, el calculo
del finiquito, oficio y soporte documental a las RNA
siguientes area: ]
Calculo del
9 e Al AAS, para su validacién. RRA finiquito
e Ala SRH para su autorizacion. Oficio
e Ala SA para su autorizacion, a través de la
SRH Soporte
documental.
Recibe la Orden de pago, Oficio y RNA, firmados y Orden de pago
autorizados y tramita el pago en el Departamento
10 | de Ejercicio y Control Presupuestal. RRA RNA
Oficio
Entrega copia de la Orden de pago al Responsable
del timbrado de la némina para elaborar el
resumen contable y al Responsable de Pagos Fuera i
de Nomina, copia de la orden de pago y pantalla Copia Orden de
11 RRA Pago, Pantalla

de captura.

Fin del procedimiento

de Captura

Fecha de elaboracion: noviembre 2019
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5) Diagrama de Flujo

Validacion de no adeudos del personal por baja
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®
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7
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—
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6) Documentos

Nombre

Calculo del finiquito

Copia Orden de Pago

Oficio

Orden de pago

Pantalla de captura

RNA

Soporte documental

7) Version
NUamero de L. Descripcion del cambio

. Fecha de la creacion

revision
0 Noviembre 2019 Creacion del procedimiento

Control de emision
Nombre Cargo Firma Fecha

o Lic. Sergio Fabian Subdirector de Recursos

Reviso:

Tavera Meza Humanos
e . , . Secretario Administrativo
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Procedimiento

Pagos fuera de nomina

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo

indice del Procedimiento
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1) Objetivo del Procedimiento

Tramitar pagos de némina extraordinaria por movimientos de personal extemporaneos.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacién

La Subdireccion de Recursos Humanos y la Secretaria Administrativa seran las responsables de autorizar
los movimientos de personal tales como altas, cambios, bajas o licencias, asi como anticipo de
prestaciones devengadas a ser procesados en el sistema de némina, de manera extemporanea.

Deberéa observase el cumplimiento de los ordenamientos judiciales, en el calculo de estos pagos.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos

1 Entrega oficio solicitando altas, cambios, bajas, AS Oficio
licencias o anticipo de prestaciones devengadas a
la Ventanilla de la SRH.

2 Recibe el oficio y aplica el procedimiento: SA-SRH- | Ventanilla de la Oficio
SP-01 “Recepcién, registro y distribucion de la SRH
correspondencia en la SRH".

3 Recibe y turna el oficio al area Responsable de la AAS Oficio
Seccion de Movimientos

4 Recibe oficio, elabora y anexa reporte de RSM Oficio
movimientos y recaba firma de autorizacion del
Subdirector de RH. Rep.or.te de

movimientos

5 Entrega oficio al Responsable de pagos fuera de RSM Oficio
némina y recaba acuse de recibo.

6 Recibe oficio, genera y rubrica Orden de Pago y RPFN Orden de Pago
obtiene nimero de folio.

7 Captura el movimiento de alta, cambio, baja, RPFN Orden de Pago
licencia y/o anticipo de sueldos en el Sistema de Documentacién
“Pagos fuera de Nomina” y turna la Orden de Pago
con su documentacién soporte para las firmas de
autorizacion al Responsable del AAS.

8 Recibe Orden de Pago, rubrica y recaba firma de RAAS Orden de Pago
autorizacion del Subdirector de RH, y en caso de Documentacién
ser necesario de la SA y remite al Responsable de
Pagos Fuera de Némina.

9 Recibe Orden de Pago, entrega al Departamento RPFN Orden de Pago
de Control Presupuestal para su pago y recaba Documentacién
acuse de recibo.

10 Recibe copia de la Orden de Pago y turna copia al RPFN Orden de Pago

Responsable de la Seccion de Movimientos,
recabando y archivando acuse de recibo.
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Actividades

Responsable

Documentos

11

Genera listado mensual de Ordenes de pago
expedidas y turna al AAS y ASP para validacion de
SAR- FOVISSSTE.

Fin del procedimiento

RPFN

Listado
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5) Diagrama de Flujo
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6) Documentos

Nombre

Documentacion

Listado

Oficio

Orden de Pago

Reporte de movimientos

7) Version
Namero de iy

-2 Fecha de la creacion L .

revision Descripcion del cambio
0 Noviembre 2019 Creacion del procedimiento

Control de emisién
Nombre Cargo | Firma Fecha

o Lic. Sergio Fabian Tavera | Subdirector de Recursos

Reviso:

Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Corona Uribe Secre_tano Administrativo
Del Cinvestav
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Elaboracion de planillas de liquidacion

por demandas de personal

Noviembre 2019
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Indice del Procedimiento
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1) Objetivo del Procedimiento

Asegurar la elaboracion de las liquidaciones derivadas de las demandas del personal, con apego a lo
determinado por el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje y las Juntas Federales de Conciliacion y
Arbitraje notificadas al CINVESTAV por conducto de la Subdireccion de Asuntos Juridicos las demandas
laborales promovidas por trabajadores.

2) Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi como las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

El CINVESTAV por conducto de la Subdireccién de Asuntos Juridicos presentara las demandas laborales
ante la Juntas Federales de Conciliacion y Arbitraje para dar por terminados los efectos del
nombramiento de los trabajadores, por las causales establecidas en la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado y las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en el CINVESTAV.

La Subdireccion de Asuntos Juridicos entregara el Oficio de Solicitud de Planillas y/o Titulos de Crédito
para dar cumplimento a Laudos emitidos por la Junta de Conciliaciéon y Arbitraje.
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4) Descripciéon Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
Oficio de
Recibe Oficio de la Subdireccion de Asuntos Soligitud de
Juridicos de conformidad con el Procedimiento SA- Planillas y/o
SRH-SP-PO-01 “Recepcién, registro y distribucion Titulos de
de la correspondencia en la Subdirecciéon de Crédito
Recursos Humanos. Oficio de la
SI Es Solicitud de Liquidacion y/o Titulo de Crédito Junta Federal de
1 Continuar con e| paso 2. Ventani”a de Ia ConCiIiaCién y
SRH Arbitraje
S| Es el resultado de la Junta Federal de N
Conciliacién y Arbitraje, continuar a partir del paso Oficio con
5. documentacion
comprobatoria
S1 Es la documentacién comprobatoria (Acta de (Acta de Pago y
Pago y Orden de Pago con Firma y Huella), Orden de Pago
continuar a partir del paso 13. con Firma y
Huella)
Recibe, analiza la documentacién y prepara oficio
5 de re.spuesta.qu.e |n.c:'Iuye la mformacpn ngcesana RALD Oficio
(Planilla de Liquidacién), para la autorizacién de la
SRH.
3 Recibe, gutprlzz?\ y devuelve al Responsable de SRH Oficio
atender liquidaciones de demandas.
Oficio
Recibe y cuando reciba la Resolucion de la Junta Resolucién de |
e Lo esolucion de la
de Conciliacion y Arbitraje.
4 y ) RALD Junta de
Pasa a la actividad 13. Conciliacién y
Arbitraje
Elabora la Planilla de liquidacién y el formato para
el calculo de cuotas y aportaciones, asi como oficio Caélculo de
5 para su envio al Area de Recaudacion e Ingresos RALD cuotas y
del ISSSTE. aportaciones,
Oficio,

Régimen de Capitalizacion: Elabora el Layout
para el célculo de aportaciones SAR, FOVISSSTE,
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Actividades

Responsable

Documentos

Cesantia y se carga la informacion en el Sistema de
Recaudacion Integral (SIRI).

Régimen de Reparto: Elabora el Layout para el
calculo de aportaciones SAR y FOVISSSTE y turna
oficio al Jefe de Servicios de Recursos Financieros.

Recibe los oficios y envia el Célculo de Cuotas y
Aportaciones para el reconocimiento de antigtiiedad
al ISSSTE.

ISSSTE

Oficios y Calculo
de Cuotas y
Aportaciones

Obtiene y asigna nimero del Registro consecutivo
de 6rdenes de pago y elabora la orden de pago
correspondiente.

Realiza la captura en el sistema de Pagos Fuera de
Noémina y elabora oficio para el Area de Tesoreria
y Caja con la finalidad de que se turne el cheque a
la Subdireccion de Asuntos Juridicos para su
entrega en la Junta de Conciliacion y Arbitraje.

RPFN

Orden de Pago,
Oficio

Obtiene aprobacién del Area responsable, firma de
autorizacion de la SRH y de la Secretaria
Administrativa.

Envia la Orden de Pago con su documentacion
anexa al Area de Ejercicio y Control presupuestal.

RALD

Orden de Pago

Aplica a la partida presupuestal correspondiente y
solicita la elaboracion del cheque al Area de
Tesoreria y Caja.

AECP

Cheque

10

Recibe la Orden de Pago, elabora el cheque y lo
turna a la Subdireccién de Asuntos Juridicos

ATC

Orden de Pago

11

Recibe y entrega cheque a la Junta de Conciliacién
y Arbitraje.

Entrega en la ventanilla de la SRH: Acta de Pago
(para turnar al Responsable de atender y efectuar
liquidaciones de demandas).

e Orden de Pago con firma y huella
(para turnar a Tesoreria y Caja).

SAJ

Cheque
Acta de Pago

Orden de Pago

Fecha de elaboracion: noviembre 2019

384/392



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nam Actividades Responsable Documentos

Recibe original de Acta de Pago y la incluye con la
documentacién correspondiente.
Recibe original de la Orden de Pago por parte Acta de Pago,

12 ] . RALD
Tesoreria y Caja. Orden de Pago
Relaciona la documentacion y se turna para el
expediente a la Seccién de Archivo.
Archiva documentacién de la liquidacion en el

13 expediente del Trabajador. RRA Expediente

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Elaboracién de planillas de liquidacion por demandas del personal

Ventanilla de la SRH RALD SRH

ISSSTE

RPFN

AECP

SAJ

RRA

Recibe original e

acta de pagoy
orden de pago
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6) Documentos

Nombre

Acta de Pago

Calculo de cuotas y aportaciones

Cheque

Expediente

Oficio

Oficio con documentacion comprobatoria (Acta de Pago y Orden de Pago con Firma y Huella)

Oficio de la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje

Oficio de Solicitud de Planillas y/o Titulos de Crédito

Oficios, Calculo de Cuotas y Aportaciones

Orden de Pago

Resolucion de la Junta de Conciliacion y Arbitraje

7) Version
Numgr_q de Fecha de la creacion Descripcion del cambio

revision

0 Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Control de emisién
Nombre Cargo Firma Fecha

o Lic. Sergio Fabian Subdirector de Recursos

Reviso:
Tavera Meza Humanos

Autoriz6: Lic. Jesus Corona Uribe Secretario Administrativo

del CINVESTAV
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Procedimiento

Aplicacion de descuento por cuotas de

fondo de ahorro

Noviembre 2019
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Nombre del Procedimiento Codigo

indice del Procedimiento

1) Objetivo del Procedimiento ... 389
2) AICANCE ...ttt a et a et s 389
3) Normas de OPEeracCiON ..ot 389
4)  DescripCion NArratiVa...............cccooovoiiiiiicceeeeeeee e 390
5) Diagrama de FIUJO ............oooii e 391
6) DOCUMENEOS ...ttt a e aens 392
7)  VEISION ..ottt bbbttt et s s 392

1) Objetivo del Procedimiento

Aplicar el descuento por cuotas de Fondo de Ahorro, al personal sindicalizado agremiado.

2) Alcance

Procedimiento 19: Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México
(Zacatenco y Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3) Normas de Operacion

La Subdireccién de Recursos Humanos serd la encargada de supervisar y validar el trdmite de descuentos
del Fondo de Ahorro del Personal Sindicalizado del CINVESTVAV.

El Sindicato Unico de Trabajadores del Centro de Investigacion y Estudios Avanzados sera responsable
de enviar a la Subdireccion de Recursos Humanos las Cédulas de Trabajadores, para descontar el Fondo
de Ahorro, a través del concepto de deduccién D15.
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4) Descripcion Narrativa

Nam. Actividades Responsable Documentos
1 Entrega Cédulas de Trabajadores en la Ventanilla SUTCIEA Cédulas
de la SRH, para aplicar el descuento del Fondo de
Ahorro.
2 Recibe Cédulas de Trabajadores y aplica el | Ventanilla de la Cédulas
procedimiento: SA-SRH-SP-01 “Recepcidn, registro SRH

y distribucion de la correspondencia en la SRH”.

3 Recibe y turna Cédulas de Trabajadores al RAAS Cédulas
Responsable de controlar el Fondo de Ahorro.

4 Recibe Cédulas de Trabajadores, verifica que RCFA Cédulas
corresponda a personal sindicalizado y aplica
movimiento y descuento en el Sistema de N6mina,
estableciendo inicio y término del descuento.

5 Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de RCFA Oficio
Recursos Financieros, solicitando la elaboracién y
entrega del cheque por concepto de aportaciones
sindicales y recaba rubrica del RAAS, firma del SRH
y turna oficio.

Lista

Fin del procedimiento
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5) Diagrama de Flujo

Aplicacién de descuento por cuotas de fondo de ahorro

SUTCIEA

Ventanilla de la SRH

RAAS

RCFA

Inicio

Entrega cédulas de

Recibe cédulas
y aplica

o

w| Recibeyturna

4y
Recibe y verifica

| Ccédulasy aplica

trabajadores para
aplicar descuentos

Cédulas

procedimiento
SA-SRH-SP-Q1

cédulas

Cédulas

movimientos y

descuent?s_

Cédulas

A 4

Elabora oficio
solicitando entrega
de cheque

Oficio

A 4
i

D
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6) Documentos

Nombre
Cédulas de Trabajadores
Oficio
Listas
7) Version
Namero de ‘s
. -2 Fecha de la creacion Ly .
revision Descripcion del cambio
0 Noviembre 2019 Creacion del procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo | Firma Fecha
. Lic. Sergio Fabian Tavera | Subdirector de Recursos
Reviso:
Meza Humanos
Autorizo: Lic. Jesus Corona Uribe Secre_tano Administrativo
Del Cinvestav
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