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Fecha de Elaboracion: Agosto 2021

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de apoyo administrativo, definiendo en forma ordenada,
sistematica y detallada las actividades a cargo del Departamento de Servicios al
Personal de la Subdireccion de Recursos Humanos del Colegio de Postgraduados,
vinculadas con las de otras Unidades Administrativas que intervienen, precisando su
participacion, a fin de permitir difundir, simplificar y controlar los procedimientos que se
realizan.

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual seréa de observancia obligatoria para las Areas de Administracion
de los Campus y en Oficinas Centrales.

INTRODUCCION

El presente Manual ha sido elaborado con el propdsito de establecer los procedimientos
que se realizan en el Departamento de Servicios al Personal, de la Subdireccion de
Recursos Humanos, Subdirecciones y Jefaturas de Administracién de los Campus y
otras areas administrativas que intervienen en los servicios al personal del Colegio de
Postgraduados, en especifico, en el Marco Juridico Administrativo. Lo anterior, con la
finalidad de contribuir al quehacer administrativo de la Institucion y asi coadyuvar en el
cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

El presente manual contiene el Marco Juridico — Administrativo, que es necesario para
establecer normatividad que se ha de observar y aplicar en todo momento por el
Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de Administracion
de los Campus del Colegio de Postgraduados, en su funcionamiento cotidiano.

En los procedimientos del presente manual, se incluye lo siguiente:

e El objetivo del procedimiento, junto con las politicas que se deben observar y
aplicar a lo largo de su realizacién.

e Descripcion detallada de las actividades que lo integran, asi como el orden
secuencial que deben realizarse listando los documentos y formatos que en cada
una de ellas se deben utilizar o elaborar.

e Diagrama de flujo o representacion esquematica de las actividades, para una
mejor comprension de la secuencia de pasos y bifurcaciones que se deben
seguir bajo determinadas circunstancias o tomas de decisiones, que se
presentan en la realizacion de las actividades y consecucion del objetivo de cada
procedimiento.
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Asimismo, al final del documento se presenta el glosario de términos, siglas y
abreviaciones, que son utilizados dentro de los contenidos de cada procedimiento y en
forma de anexo, todos los formatos que se utilizan en los diversos procedimientos del
manual con su respectivo instructivo de llenado.

MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de mayo de 2020.

LEYES

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 11 de enero de 2020.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 01 de marzo de 2019.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.

Ley de Ingresos de la Federacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25
de noviembre de 2020 vigente a partir del 01 de enero de 2021.

Ley de Planeacion, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16
de febrero de 2018.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de julio de 2021.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica Federal, Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 09 de enero de 2006.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, altima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 18 de mayo de 2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.
pag.7
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Ley Federal del Trabajo, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 31 de julio de 2021.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de mayo de 2021.

Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de noviembre de 2019.

CODIGOS FEDERALES Y LOCALES

Cddigo Civil Federal, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
11 de enero de 2021.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles, ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 07 de junio de 2021.

Cadigo Penal Federal, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 01 de junio de 2021.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales, ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 2021.

Cdbdigo Fiscal de la Federacion, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de julio de 2021.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, ultima reforma publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 14 de mayo de 2021.

ESTATUTOS

Estatuto Orgéanico del Colegio de Postgraduados, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de junio de 2014.

MANUALES

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
29 de mayo de 2020.

Manual de Organizacion del Colegio de Postgraduados, aprobado el 25 de julio de
2017.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de noviembre de 2011.
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de junio de 2021.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 06 de mayo de 2016.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Gltima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de noviembre de 2020.

Reglamento de la Ley de Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de septiembre de 2017.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
noviembre de 2006.

Reglamento General del Colegio de Postgraduados, aprobado por la Junta Directiva el
18 de diciembre de 2015.

Reglamento de Superacion Académica y Tecnoldgica del Colegio de Postgraduados,
aprobado por la Junta Directiva el 18 de diciembre de 2015.

Reglamento para el Pago de Servicios Académicos del Colegio de Postgraduados,
aprobado por la Junta Directiva el 18 de diciembre de 2015.

Reglamento de Admisién de Académicos, aprobado por la Junta Directiva el 18 de
diciembre de 2015.

Reglamento de Productividad Académica, aprobado por el Consejo Técnico el 07 de
febrero de 2005.

Reglamento de Escalafén del Colegio de Postgraduados, vigente.
Reglamento de Puntualidad y Asistencia, vigente.

Reglamento de Catalogo de Puestos, vigente.

DECRETOS

Decreto por el que se reforma el similar por el que se crea un Organismo Publico
Descentralizado denominado Colegio de Postgraduados, con personalidad juridica
y patrimonio propio, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de
noviembre del 2012.

Decreto de Creacion del Colegio de Postgraduados, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 17 de enero de 1979.
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Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente 2021, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
noviembre de 2020 y entrara en vigor el 01 de diciembre de 2020.

LINEAMIENTOS

Lineamiento de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2021, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 26 de febrero de 2021.

RESOLUCIONES

Resolucién por la que se reconoce el Organismo Publico Descentralizado denominado
Colegio de Postgraduados sectorizado a la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentaciébn, como Centro Publico de Investigacion,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de agosto de 2001.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para el Registro y
Autorizacion de las Estrategias y Programas de Comunicacién Social y de Promocion
y Publicidad de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
para el Ejercicio Fiscal 2021; publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de
enero de 2021.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
publicado el 31 de mayo de 2021.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
19 de mayo de 20109.

CONTRATOS

Contrato Colectivo de Trabajo CP-SINTCOP, vigente.
Contrato Colectivo de Trabajo CP-SIACOP, vigente.
OTROS

Programa Nacional de Combate a la Corrupciéon y a la Impunidad, y de Mejora de
la Gestion Publica 2019 — 2024, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
30 de agosto de 2018.
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SRHDSP01 - TRAMITE PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL ACADEMICO.
1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizaran la contratacion de Servidoras y Servidores
Publicos académicos del Colegio de Postgraduados, para la formalizacion de la relacion
laboral a través del contrato individual del trabajo y la integracion de su expediente
correspondiente.

2. Politicas de Operacion.

Todo requerimiento de contratacién de Servidoras y Servidores Publicos académicos
deberan hacerse basdndose en el presupuesto autorizado.

La Secretaria Académica solicitara mediante oficio la contratacion de Servidoras y
Servidores Publicos académicos, a la Secretaria Administrativa.

En la contratacién de Servidoras y Servidores Publicos académicos, deberan cubrir los
requisitos sefialados en la reglamentacion especifica, asimismo deberan cumplir con el
perfil acorde al puesto a ocupar.

Todo personal que ingrese como Servidoras y Servidores Publicos académicos al
Colegio de Postgraduados, deberd cumplir con los requisitos que se describen a
continuacion para que sean entregados al Departamento de Servicios al Personal,
Subdirecciones y Jefaturas de Administraciéon de los Campus, de Servidoras y
Servidores Publicos académicos a contratar:

a) Solicitud de empleo en el formato oficial del COLPOS.

b) Una fotografia tamafio infantil a color o blanco y negro.

c) La persona interesada debera presentar constancia de no inhabilitacién emitida
por el registro de Servidoras y Servidores Publicos sancionados de la Secretaria
de la Funcion Publica.

d) Acta de nacimiento de la persona interesada (original y copia).

e) Registro Federal del Contribuyente (original y copia).

f) Acta de matrimonio en caso de existir, acta de nacimiento del conyuge y de cada
uno de sus hijos en caso de que los hubiere (original y copia).

g) Presentar comprobante de estudios correspondientes conforme al puesto de que
se trate (original y copia).

h) Certificado médico (original).

i) Acuerdo académico (Personal académico).

J) Exhibir comprobante de afiliacion, en caso de ser derechohabiente del ISSSTE.
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k) Credencial para votar (original y copia).

l) Los hombres mayores de 18 afios, deberdn presentar su cartilla de Servicio
Militar liberada o en su defecto, deberan presentar constancia de estar
cumpliendo con el Servicio Militar Nacional (original y copia).

m) Comprobante de domicilio (original y copia).

n) Curriculum vitae.

0) Constancia de no relacion laboral con otra Institucion o Patron.

p) Constancia de compatibilidad de empleo, en su caso.

g) CUPR (original y copia) y llenado de formato (formato interno del Departamento
de Servicios al Personal).

r Formatos de no conflicto de interés o juicio en contra de la Institucion.

s) Formato de Presentacién de la Declaracion de Situacion Patrimonial.

Dichos documentos deberan ser entregados al Departamento de Servicios al Personal,
Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus que correspondan. Asi
como también ser actualizados cada 5 afios con el fin de contar con los documentos
vigentes.

Las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus, reciben de
Servidoras y Servidores Publicos académicos, la documentacion personal para realizar
el tramite de la contratacion.

El Departamento de Servicios al Personal, solicita al Departamento de Némina el
namero de empleado para Servidoras y Servidores Publicos académicos de nuevo
ingreso.

El Departamento de Servicios al Personal enviard en electronico el nimero de
empleado para Servidoras y Servidores Publicos académicos de nuevo ingreso.

Toda solicitud de contratacion para Servidoras y Servidores Publicos académicos
deberan ser realizadas a través del formato RH-01 de alta, el cual debera ser autorizado
por la Secretaria Administrativa, llevar el visto bueno de la Subdireccién de Recursos
Humanos y ser firmado por el area solicitante, asi como también ser revisada y firmada
por el Departamento de Servicios al Personal, motivo por el cual, las Subdirecciones y
Jefaturas de Administracién de los Campus elaboraran el formato RH-01 de alta de
Servidoras y Servidores Publicos académicos de nuevo ingreso.

Las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus, remitirdn la
documentacion y el formato RH-01 de alta al Departamento de Servicios al Personal, a
mas tardar 5 dias habiles después del inicio de la contratacibn de Servidoras y
Servidores Publicos académicos.
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Las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus, realizaran el alta de
Servidoras y Servidores Publicos académicos ante la Delegacion del ISSSTE
correspondiente.

El Departamento de Servicios al Personal enviara copia del formato RH-01 de alta de
Servidoras y Servidores Publicos académicos al area responsable de seguros.

Si, Servidoras y Servidores Publicos académicos son extranjeros deberan contar con
el permiso correspondiente de la Secretaria de Gobernacion.

La relacion individual de trabajo entre el Colegio de Postgraduados, Servidoras y
Servidores Publicos académicos, se formalizara mediante contrato individual de
trabajo, expedido por las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus,
de acuerdo a las siguientes definiciones:

a) Por tiempo indeterminado. Los que se expidan para cubrir las vacantes de
planta definitiva o de nueva creacidén y que estén contenidas en el catadlogo de
puestos y tabulador respectivo.

b) Por tiempo determinado. Los que se expidan con fecha precisa de terminacion
para trabajos eventuales o de temporada.

c) Por obra determinada. Los que se expidan para realizar una obra especifica
previamente sefialada cuando asi lo exija la naturaleza del trabajo. La duracién
de la relacion en este caso, serd mientras se realice la obra materia del contrato
individual.

El Departamento de Servicios al Personal expedira al personal de nuevo ingreso la
identificacion institucional que los acredite como Servidoras y Servidores Publicos en
un plazo maximo de 10 dias habiles posteriores al ingreso.

Si, Servidoras y Servidores Publicos académicos contratados no toman posesion del
puesto dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha en que se haya notificado su
designacion, su contrato quedara sin efecto.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, envian al Archivo General el expediente personal de
Servidoras y Servidores Publicos académicos contratados una vez que se cuente con
toda la documentacion respectiva.

Los expedientes personales de Servidoras y Servidores Publicos académicos solo
podran ser consultados por el Titular del Departamento de Servicios al Personal y el
personal de estructura que éste designe, a través de los formatos que el mismo
Departamento de Servicios al Personal y el Archivo General acuerden.
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3. Descripcién Narrativa.

Colegio de
Postgraduados

Version: 01

Fecha de Elaboracion:
Agosto 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS AL PERSONAL

PROCEDIMIENTO: SRHDSPO1 — Tramite para la Contratacion de Personal Académico.

SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE NOMINA.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL.

SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL.

10.

Reciben de Servidoras y Servidores Publicos académicos la
documentacidon personal para realizar el tramite de
contratacion.

Solicita al Departamento de Nomina el numero de
empleado para Servidoras y Servidores Publicos
académicos de nuevo ingreso.

Remite al Departamento de Servicios al Personal, el
numero de empleado para Servidoras y Servidores Publicos
académicos de nuevo ingreso.

Envia a las Subdirecciones o Jefaturas de Administracién de
los Campus, en electrénico el nimero de empleado para
Servidoras y Servidores Publicos académicos de nuevo
ingreso.

Elaboran formato RH-01 de alta para Servidoras vy
Servidores Publicos académicos de nuevo ingreso.

Envian al Departamento de Servicios al Personal la
documentacidon personal y formato RH-01 de alta en
original de Servidoras y Servidores Publicos académicos.

Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de
Administracion de los Campus la documentacion personal
y formato RH-01 de alta en original, a mas tardar 5 dias
habiles posteriores al inicio de la contratacién.

Revisa que toda la documentacion esté completa.

éDocumentacion completa?
NO: Pasa a la actividad nim. 10
SI: Continua en la actividad nim. 11

Devuelve toda la documentacion a las Subdirecciones o
Jefaturas de  Administracion de los  Campus
correspondiente para su complemento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE  "Nim. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 1. Recibe de Ila Secretaria Administrativa oficio de Oficio de
DEPARTAMENTO contratacion de Servidoras y Servidores Publicos contratacion.
DE SERVICIOS AL académicos, por parte de la Secretaria Académica.
PERSONAL.

Documentacion
personal.

Numero de
empleado.

Numero de
empleado.

Numero de
empleado.

Formato RH-01
(original).

Documentacion
personal y Formato
RH-01 (original).

Documentacion
personal y Formato
RH-01 (original).

Documentacion
personal y Formato
RH-01 (original).

Documentacion
personal y Formato
RH-01 (original).
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Version: 01

Fecha de Elaboracidon:
Agosto 2021
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PROCEDIMIENTO: SRHDSPO1 — Tramite para la Contratacion de Personal Académico.

ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 11. Recaba las firmas del area solicitante, la Subdireccién de Formato RH-01
DEPARTAMENTO Recursos Humanos y de autorizacion de la Secretaria (original).
DE SERVICIOS AL Administrativa en el formato RH-01 de alta en original.
PERSONAL.

SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL.

SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Entrega copia simple del formato RH-01 de alta al
Departamento de Ndmina, recabando firma de recibido en
original y copia para su aplicacion correspondiente.

Envia copia del formato RH-01 de alta al area responsable
de seguros.

Realizan alta de Servidoras y Servidores Publicos
académicos ante la Delegacion del ISSSTE correspondiente.

Elaboran contrato individual de trabajo de Servidoras y
Servidores Publicos académicos por duplicado de acuerdo
al formato RH-01 de alta.

Recaban firma de Servidoras y Servidores Publicos
académicos en los contratos individuales de trabajo.

Envian al Departamento de Servicios al Personal el
contrato individual del trabajo por duplicado y firmados
por Servidoras y Servidores Publicos académicos.

Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de
Administracion de los Campus, el contrato individual de
trabajo por duplicado y firmados por Servidoras vy
Servidores Publicos académicos.

Recaba firmas de autorizacién de la Secretaria
Administrativa, en los contratos individuales de trabajo de
Servidoras y Servidores Publicos académicos.

Envia a las Subdirecciones o Jefaturas de Administracion de
los Campus, los contratos individuales de trabajo en
original firmados por la Secretaria Administrativa.

Entregan contrato individual de trabajo en original a
Servidoras y Servidores Publicos académicos contratados.

Envian al expediente personal el segundo contrato
individual de trabajo de Servidoras y Servidores Publicos
académicos contratados, que se encuentra en el Archivo

General.

Formato RH-01
(original y copia).

Formato RH-01
(copia).

Formato alta del
ISSSTE.

Contrato individual
de trabajo.
Contrato individual
de trabajo.
Contrato individual

de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.
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Versidn: 01 Agosto 2021
PROCEDIMIENTO: SRHDSPO1 — Tramite para la Contratacion de Personal Académico.
RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 23. Expide al personal de nuevo ingreso, la identificacion Identificacion
DEPARTAMENTO institucional del COLPOS que los acredite como Servidoras institucional del
DE SERVICIOS AL y Servidores Publicos. COLPOS.
PERSONAL.
24, Integra al expediente personal formato RH-01 de alta en Formato RH-01y
original y la documentacion personal soporte de Servidoras Documentacion
y Servidores Publicos académicos. personal (original).
25. Envia al Archivo General el expediente personal de Documentacién

Servidoras y Servidores Publicos académicos contratados,
una vez que se cuente con toda la documentacién
respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

completa.
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SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS DE

TITULAR DEL

ADMINISTRACION DE LOS DEPARTAMENTO DE OBSERVACIONES
PERSONAL CAMPUS NOMINA
(TITULAR DEL DSP ) 2 3 1/ nimero de
3/ 2/ actividad
4/
A Y Solicitaal DN el NE Reciben de SSPA, la
Recibede la SA p:r:ISSPaA e :uevo documentacion Remite al DSP el
oficio de

contratacion de
SSPA, por parte de
la SAC.

ingreso.

Numero de
empleado.

Oficio de
contratacion.

5/

8/

Recibe de las SIAC,
la documentacion
personal y RH-01 de
alta, a mas tardar 5
dias habiles
posteriores al inicio
delacontratacion.

Envia alas SJAC, en
electrénico el NE
para SSPA de nuevo
ingreso.

personal para
realizar el trdmite
dela contratacion.

Documentacion
personal.

6/

A

Documentacion
personal y Formato
RH-01 original.

9/

Revisa que todala
documentacion este
completa.

10/

Devuelve la
documentacién a
las SJIAC para su
complemento.

Documentacio
completa?

Documentacion
personal y Formato
RH-01 original.

v 11/
Recaba firmas del
drea solicitante, SRH
y de autorizacion de
la SAen el RH-01 de

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Documentacion
personal y Formato
RH-01 original.

alta.

Formato RH-01
original.

v 12/

Entrega copia del
RH-01 dealta al DN
recabando firma de

recibido, para su

aplicaciéon
correspondiente.

Formato RH-01 O/C

i

v 13/

Envia copia del RH-
01 dealta al ARS.

Formato RH-01
copia.

Numero de

Elaboran RH-01 de
alta para SSPAde
nuevo ingreso.

empleado.

Formato RH-01
original.

v 7/

Envian al DSP la
documentacion
personal y RH-01 de

alta de SSPA.

Documentacion
personal y Formato
RH-01 original.

14/

Realizan alta de
SSPA ante la
Delegacion del
ISSSTE.

Formato alta ISSSTE

v 15/
Elaboran CIT de
SSPA por duplicado
deacuerdo al RH-01
dealta.
Contrato Individual

de Trabajo.

v 16/

Recaban firma de
SSPA en los CIT.

Contrato Individual
de Trabajo.

v _17/

Envian al DSP el CIT,
por duplicado y
firmados por SSPA.

Contrato Individual
de Trabajo.

NE para SSPAde
nuevo ingreso.

0/C original / copia

Numero de
empleado.

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

SA= Secretaria
Administrativa

SSPA= Servidoras y
Servidores Publicos
Académicos

SAC= Secretaria
Académica

DN= Departamento
de Némina

NE= Numero de
Empleado

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracion de los
Campus

SRH= Subdireccion de
Recursos Humanos

ARS= Area
Responsable de
Seguros

ISSSTE= Instituto de
Seguridad y Servicios
Sociales de los
trabajadores del
Estado

CIT= Contrato
Individual de Trabajo

O
(&

Conector a
otra actividad

Conector a
otra pagina
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SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS DE

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL ADMINISTRACION DE LOS CAMPUS

OBSERVACIONES

18 9 8 U Conector a
otra pagina
23/
Recibe por medio Expide al personal 21/ Conector a
delasSJAC, el CIT de nuevo |ngrg,so, la Entregan QT en O otra actividad
por duplicado y identificacion T P
firmados por SSPA. institucional del gt tad
Contrato Individual COLPOS, que los S 1/ ni g
de Trabajo. acredite coma SSP. Contrato Individual ndmero de
Identificacién de Trabajo. actividad

institucional del

COLPOS.
, 19/ 2 SJAC= Subdirecciones
Recaba firmas de A / y Jefaturas de
autorizacién dela Envian al Administracién de los

SAenlosCITde expediente personal
SSPA. A el segundo CITde

Contrato Individual Integraal SSPA contratados,
de Trabajo. expediente personal que se encuentra en _
RH-01 de alta en el AG. CIT= Contrato

Individual de Trabajo

, 24/ Campus

original y la Contrato Individual
documentacién de Trabajo.
y 20/ personal soporte de
SSPA. SSPA= Servidoras y
Envia alas SJIAC, los Formato RH-01 y Servidores Publicos

CIT en original,
firmados por la SA.

documentacién Académicos

personal original.

Contrato Individual
de Trabajo.

SA= Secretaria
Administrativa

vy 28/

Envia al AG, el
expediente personal
de SSPA
contratados, una
vez que se cuente

COLPOS= Colegio de
Postgraduados

contodala .
o SSP= Servidoras y
documentacion . S
respectiva. Servidores Publicos

Documentacion
completa.
AG= Archivo General

A Archiva

y

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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SRHDSP02 — TRAMITE PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL DE MANDO Y
DE CONFIANZA OPERATIVO.

1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizaran la contratacion de Servidoras y Servidores
Publicos de mando y de confianza operativo del Colegio de Postgraduados, para la
formalizacién de la relacion laboral a través del contrato individual de trabajo y la
integracion de su expediente correspondiente.

2. Politicas de Operacion.

Todo requerimiento de contratacion de Servidoras y Servidores Publicos deberan
hacerse basandose en el presupuesto autorizado.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, reciben copia del nombramiento de Servidoras y
Servidores Publicos de mando, expedido por el Director General. Para el caso de
Servidoras y Servidores Publicos de confianza operativo, la Secretaria Administrativa
envia al Departamento de Servicios al Personal la contratacion.

En la contratacion de Servidoras y Servidores Publicos de mando y de confianza
operativo, deberan cubrir los requisitos sefialados en la reglamentacion especifica,
asimismo deberan cumplir con el perfil acorde al puesto a ocupar.

Todo personal que ingrese como Servidoras y Servidores Publicos al Colegio de
Postgraduados, debera cumplir con los requisitos que se describen a continuacion para
que sean entregados al Departamento de Servicios al Persona, Subdirecciones y
Jefaturas de Administracién de los Campus, de Servidoras y Servidores Publicos de
mando y de confianza operativo a contratar:

a) Solicitud de empleo en el formato oficial del COLPOS.

b) Una fotografia tamafio infantil a color o blanco y negro.

c) La persona interesada debera presentar constancia de no inhabilitacion emitida
por el registro de Servidoras y Servidores Publicos sancionados de la Secretaria
de la Funcién Publica.

d) Acta de nacimiento de la persona interesada (original y copia).

e) Registro Federal del Contribuyente (original y copia).

f) Acta de matrimonio en caso de existir, acta de nacimiento del conyuge y de cada
uno de sus hijos en caso de que los hubiere (original y copia).
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g) Certificado médico (original).

h) Exhibir comprobante de afiliacién, en caso de ser derechohabiente del ISSSTE.

i) Presentar comprobante de estudios correspondientes conforme al puesto de que
se trate (original y copia).

j) Los hombres mayores de 18 afios, deberan presentar su cartilla de Servicio
Militar liberada o en su defecto, deberan presentar constancia de estar
cumpliendo con el Servicio Militar Nacional (original y copia).

k) Nombramiento y Constancia de Capacidad Comprobada para el caso del
personal de mando.

[) Credencial para votar (original y copia).

m) Comprobante de domicilio (original y copia).

n) Curriculum vitae.

0) Cédula profesional.

p) Constancia de no relacion laboral con otra Institucién o Patron.

g) Constancia de compatibilidad de empleo, en su caso.

r) CUPR (original y copia) y llenado de formato (formato interno del Departamento
de Servicios al Personal).

s) Formatos de no conflicto de interés o juicio en contra de la Institucion.

t) Formato de Presentacion de la Declaraciéon de Situacion Patrimonial.

Dichos documentos deberan ser entregados al Departamento de Servicios al Personal,
Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus que correspondan. Asi
como también ser actualizados cada 5 afios con el fin de contar con los documentos
vigentes.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, reciben de Servidoras y Servidores Publicos de mando
y de confianza operativo, la documentacion personal para realizar el tramite de la
contratacion.

El Departamento de Servicios al Personal, solicita al Departamento de N6mina el
namero de empleado para Servidoras y Servidores Publicos de mando y de confianza
operativo de nuevo ingreso, tanto de Campus como de Oficinas Centrales.

Para el caso de los Campus, el Departamento de Servicios al Personal enviara en
electronico el nimero de empleado para Servidoras y Servidores Publicos de mando y
de confianza operativo de nuevo ingreso.

Toda solicitud de contratacién para Servidoras y Servidores Publicos de mando y de
confianza operativo deberan ser realizadas a través del formato RH-01 de alta el cual
debera ser autorizado por la Secretaria Administrativa, llevar el visto bueno de la
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Subdireccion de Recursos Humanos y ser firmado por el area solicitante, asi como
también ser revisada y firmada por el Departamento de Servicios al Personal, motivo
por el cual el Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, elaboraran el formato RH-01 de alta de Servidoras y
Servidores Publicos de mando y de confianza operativo de nuevo ingreso.

Las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus, remitiran la
documentacion y el formato RH-01 de alta al Departamento de Servicios al Personal, a
mas tardar 5 dias hébiles después del inicio de la contratacion de Servidoras y
Servidores Publicos de mando y de confianza operativo.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizaran el alta de Servidoras y Servidores Publicos
de mando y de confianza operativo ante la Delegacion del ISSSTE correspondiente.

El Departamento de Servicios al Personal enviara copia del formato RH-01 de alta de
Servidoras y Servidores Publicos de mando y de confianza operativo al area
responsable de seguros.

La relacién individual de trabajo entre el Colegio de Postgraduados, Servidoras y
Servidores Publicos de mando y de confianza operativo, se formalizard mediante
contrato individual de trabajo, expedido por el Departamento de Servicios al Personal,
Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus.

El Departamento de Servicios al Personal expedira al personal de nuevo ingreso, la
identificacion institucional que los acredite como Servidoras y Servidores Publicos en
un plazo maximo de 10 dias habiles posteriores al ingreso.

Si, Servidoras y Servidores Publicos de mando y de confianza operativo contratados no
toman posesién del puesto dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha en que
se haya notificado su designacion, su contrato quedara sin efecto.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, envian al Archivo General el expediente personal de
Servidoras y Servidores Publicos de mando y de confianza operativo contratados una
vez que se cuente con toda la documentacion respectiva.

Los expedientes personales de Servidoras y Servidores Publicos de mando y de
confianza operativo solo podran ser consultados por el Titular del Departamento de
Servicios al Personal y el personal de estructura que éste designe, a través de los
formatos que el mismo Departamento de Servicios al Personal y el Archivo General
acuerden.
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Versidn: 01 Agosto 2021
PROCEDIMIENTO: SRHDSP02 — Tramite para la Contratacion de Personal de Mando y de Confianza
Operativo.
RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADO

TITULAR DEL 1. Reciben copia del nombramiento expedido por Servidoras | Nombramiento y/o
DEPARTAMENTO y Servidores Publicos de mando. Para el caso de Servidoras solicitud de
DE SERVICIOS AL y Servidores Publicos de confianza operativo, la solicitud de contratacion.

PERSONAL, contratacion.
SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE 2. Reciben de Servidoras y Servidores Publicos de mando y de Documentacion
ADMINISTRACION confianza operativo, la documentacidon personal para personal.
DE LOS CAMPUS. realizar el tramite de contratacidn.

TITULAR DEL 3. Solicita al Departamento de Nomina el numero de Numero de
DEPARTAMENTO empleado para Servidoras y Servidores Publicos de mando empleado.

DE SERVICIOS AL y de confianza operativo de nuevo ingreso, tanto de
PERSONAL. Campus como de Oficinas Centrales.

TITULAR DEL 4, Remite al Departamento de Servicios al Personal, el NuUmero de
DEPARTAMENTO numero de empleado para Servidoras y Servidores Publicos empleado.

DE NOMINA. de mando y de confianza operativo de nuevo ingreso, tanto

de Campus como de Oficinas Centrales.

TITULAR DEL 5. Envia a las Subdirecciones o Jefaturas de Administracion de Numero de
DEPARTAMENTO los Campus, en electrénico el numero de empleado para empleado.

DE SERVICIOS AL Servidoras y Servidores Publicos de mando y de confianza
PERSONAL. operativo de nuevo ingreso.

TITULAR DEL 6. Elaboran formato RH-01 de alta para Servidoras vy Formato RH-01

DEPARTAMENTO Servidores Publicos de mando y de confianza operativo de (original).
DE SERVICIOS AL nuevo ingreso.

PERSONAL,
SUBDIRECCIONES 7. Para el caso de los Campus, envian al Departamento de Documentacién
O JEFATURAS DE Servicios al Personal, la documentaciéon personal y el | personal y Formato
ADMINISTRACION formato RH-01 de alta de Servidoras y Servidores Publicos RH-01 (original).
DE LOS CAMPUS. de mando y de confianza operativo.

TITULAR DEL 8. Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de Documentacién
DEPARTAMENTO Administracion de los Campus la documentacion personal | personal y Formato
DE SERVICIOS AL y el formato RH-01 de alta en original, a mas tardar 5 dias RH-01 (original).

PERSONAL. habiles posteriores al inicio de la contratacién.
9. Revisa que toda la documentacidn esté completa. Documentacién

é¢Documentacion completa?
NO: Pasa a la actividad nim. 10
SI: Continua en la actividad nim. 11

personal y Formato
RH-01 (original).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS AL PERSONAL

PROCEDIMIENTO

: SRHDSP02 - Tramite para la Contratacidn de Personal de Mando y de Confianza

Operativo.
ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE = <
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 10. Devuelve toda la documentacién a las Subdirecciones o Documentacidn
DEPARTAMENTO Jefaturas de  Administracion de los Campus | personal y Formato
DE SERVICIOS AL correspondiente para su complemento. RH-01 (original).
PERSONAL. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

11. Recaba las firmas del area solicitante, la Subdireccién de Formato RH-01
Recursos Humanos y de autorizacion de la Secretaria (original).
Administrativa en el formato RH-01 de alta en original,
tanto de Campus como de Oficinas Centrales de Servidoras
y Servidores Publicos de mando y de confianza operativo.

12. Entrega copia simple del formato RH-01 de alta al Formato RH-01
Departamento de Némina, recabando firma de recibido en (original y copia).
original y copia para su aplicacion correspondiente.

13. Envia copia del formato RH-01 de alta al drea responsable Formato RH-01
de seguros. (copia).

TITULAR DEL 14. Realizan alta de Servidoras y Servidores Publicos de mando Formato alta del
DEPARTAMENTO y de confianza operativo ante la Delegacion del ISSSTE ISSSTE.
DE SERVICIOS AL correspondiente.

PERSONAL,
SUBDIRECCIONES 15. Elaboran contrato individual de trabajo de Servidoras y | Contrato individual
O JEFATURAS DE Servidores Publicos de mando y de confianza operativo por de trabajo.
ADMINISTRACION duplicado de acuerdo al formato RH-01 de alta.
DE LOS CAMPUS.

16. Recaban firma de Servidoras y Servidores Publicos de | Contrato individual
mando y de confianza operativo en los contratos de trabajo.
individuales de trabajo.

17. Para el caso de los Campus, envian al Departamento de | Contrato individual
Servicios al Personal el contrato individual del trabajo por de trabajo.
duplicado y firmados por Servidoras y Servidores Publicos
de mando y de confianza operativo.

TITULAR DEL 18. Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de | Contrato individual
DEPARTAMENTO Administracion de los Campus, el contrato individual de de trabajo.
DE SERVICIOS AL trabajo por duplicado y firmados por Servidoras y
PERSONAL. Servidores Publicos de mando y de confianza operativo.
19. Recaba firmas de autorizacién de la Secretaria | Contrato individual

Administrativa, en los contratos individuales de trabajo,
tanto de Campus como de Oficinas Centrales de Servidoras
y Servidores Publicos de mando y de confianza operativo.

de trabajo.
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PROCEDIMIENTO

: SRHDSP02 - Tramite para la Contratacion de Personal de Mando y de Confianza

Operativo.
RESPONSABLE ] ACTIVIDAD ] DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO

TITULAR DEL 20. Envia a las Subdirecciones o Jefaturas de Administracién de | Contrato individual
DEPARTAMENTO los Campus, los contratos individuales de trabajo en de trabajo.

DE SERVICIOS AL original firmados por la Secretaria Administrativa.
PERSONAL.

TITULAR DEL 21. Entregan contrato individual de trabajo en original a | Contrato individual

DEPARTAMENTO Servidoras y Servidores Publicos de mando y de confianza de trabajo.
DE SERVICIOS AL operativo, contratados.

PERSONAL,
SUBDIRECCIONES 22. Envian al expediente personal el segundo contrato | Contrato individual
O JEFATURAS DE individual de trabajo de Servidoras y Servidores Publicos de de trabajo.
ADMINISTRACION mando y de confianza operativo, que se encuentra en el
DE LOS CAMPUS. Archivo General.

TITULAR DEL 23. Expide al personal de nuevo ingreso, la identificacidn Identificacidn
DEPARTAMENTO institucional del COLPOS que los acredite como Servidoras institucional del
DE SERVICIOS AL y Servidores Publicos. COLPOS.

PERSONAL.
24, Integra al expediente personal formato RH-01 de alta en Formato RH-01y
original y la documentacion personal soporte de Servidoras documentacion
y Servidores Publicos de mando y de confianza operativo. personal (original).
25. Envia al Archivo General, el expediente personal de Documentacién

Servidoras y Servidores Publicos de mando y de confianza
operativo contratados, una vez que se cuente con toda la
documentacion respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

completa.

pag. 24
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Procedimiento: SRHDSP02 — Tramite para la Contratacion de Personal de Mando
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N° de hoja 1/2

TITULAR DEL DSP, SUBDIRECCIONES Y

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL

TITULAR DEL DEPARTAMENTO

JEFATURAS DE A&l\:/:PNlIJSSTRACION DE LOS PERSONAL DE NOMINA OBSERVACIONES
{ITULAR DEL DSP>, 1 3 2 1/ ndmero de
SJAC actividad
3/ 5/ a/
v Solicitaal DN el NE Envia a las SJAC en Remite al DSP, el NE

Reciben copia del
nombramiento
expedido por SSPM,
para el caso de

para SSPMCO de
nuevo ingreso,

tanto de Campus
como de OFC.

electroénico el NE
para SSPMCO de
nuevo ingreso.

SSPCO, la solicitud
de contratacion.
Nombramiento y/o
solicitud de
contratacion.

v 2/
Reciben de
SSPMCO, la

documentacion
personal para
realizar el tramite
de contratacion.

Documentacion

personal.

6/

Elaboran formato
RH-01 dealta de
SSPMCO de nuevo
ingreso.

Formato RH-01
original.

v 7

Para el caso de los
Campus, envian al
DSPla
documentacion
personal y formato
RH-01 dealta de
SSPMCO.
Documentacion
personal y Formato
RH-01 original.

10/

Numero de
empleado.

8/

Recibe de las SIAC,
la documentacion
personal y formato
RH-01 dealta, a mas
tardar 5 dias habiles
posteriores al inicio
dela contratacion.

para SSPMCO de
nuevo ingreso,

tanto de Campus
como de OFC.

r 9/

Documentacion
personal y Formato
RH-01 original.

Revisa que todala
documentacion este
completa.

¢Documentacién
completa?

Documentacion
personal y Formato
RH-01 original.

11/

Devuelve toda la

documentacién a
las SIAC para su
complemento.

A

Recaba firmas del
drea solicitante, SRH
y de autorizacion de

la SAen el formato

/ FIN DEL

PROCEDIMIENTO

Documentacion RH-01 dealta, tanto
personal y Formato de Campus como de
RH-01 original. OFC de SSPMCO.
Formato RH-01
original.
v 12/

Entrega copia del
formato RH-01 de

recabando firmade
recibido, para su

correspondiente.

alta al DN

aplicaciéon

Numero de
empleado.

0/Coriginal / copia

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracién de los
Campus

SSPM-= Servidoras y
Servidores Publicos
de Mando

SSPCO= Servidoras y
Servidores Publicos
de Confianza
Operativo

SSPMCO-= Servidoras
y Servidores Publicos
de Mando y de
Confianza Operativo

DN= Departamento
de Némina

NE= Numero de
Empleado

OFC= Oficinas
Centrales

SRH= Subdireccién de
Recursos Humanos

SA= Secretaria
Administrativa

O
(@

Conector a
otra actividad

Conector a
otra pagina
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N° de hoja 2/2

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

TITULAR DEL DSP, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS

DE ADMINISTRACION DE LOS CAMPUS

13

Envia copia del
formato RH-01 de
alta al ARS.

18/

Recibe de las SIAC,
el CIT por duplicado
y firmados por
SSPMCO.

Formato RH-01
copia.

Contrato

v 19/

Recaba firmas de
autorizacién dela
SAen los CIT, tanto
de Campus como de
OFC de SSPMCO.

ndividual

de Trabajo.

Contrato

v 20/

Envia alasSJIAC, los
CIT en original,
firmados por la SA.

de Trabajo.

ndividual

Contrato Individual
de Trabajo.

9

23/

Expide al personal
denuevo ingreso, la
identificacion
institucional del
COLPOS, que los
acredite como SSP.

Identifi

Integraal
expediente personal
formato RH-01 de
alta en original y la
documentacion
personal soporte de
SSPMCO.

institucional del
COLPOS.

cacion

Formato
docume
personal

y 25/

Envia al AG, el
expediente personal
de SSPMCO
contratados, una
vez que se cuente
contodala
documentacion
respectiva.

RH-01y
ntacién
original.

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Documentacion
completa.

6

14/

Realizan alta de

SSPMCO ante la

Delegacion del
ISSSTE.

Formato alta ISSSTE

\ 4 15/

Elaboran CIT de
SSPMCO por
duplicado de

acuerdo al formato
RH-01 de alta.

Contrato Individual
de Trabajo.

v 16/

Recaban firma de
SSPMCO en los CIT.

Contrato Individual
de Trabajo.

\ 4 17/

Para el caso de los
Campus, envian al
DSP los CIT por
duplicado y
firmados por
SSPMCO.

®

21/

Entregan CIT en
original a SSPMCO
contratados.

Contrato Individual
de Trabajo.

. 22/

Envian al

el segundo CITde
SSPMCO

expediente personal

contratados, que se
encuentra en el AG.

Contrato Individual
de Trabajo.

Contrato Individual
de Trabajo.

OBSERVACIONES

v Conector a
otra pagina
Conector a

O

1/ nimero de
actividad

otra actividad

ARS= Area
Responsablede
Seguros

SSPMCO-= Servidoras
y Servidores Publicos
de Mando y de
Confianza Operativo

ISSSTE= Instituto de
Seguridad y Servicios
Sociales de los
trabajadores del
Estado

CIT= Contrato
Individual de Trabajo

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracion de los
Campus

SA= Secretaria
Administrativa

OFC= Oficinas
Centrales

AG= Archivo General

COLPOS= Colegio de
Postgraduados

SSP= Servidoras y
Servidores Publicos

A Archivar
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SRHDSP03 - TRAMITE PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO (SINDICALIZADO).

1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizaran la contratacion de Servidoras y Servidores
Publicos administrativos del Colegio de Postgraduados, para la formalizacion de la
relacion laboral a través del contrato individual de trabajo y la integracion de su
expediente correspondiente.

2. Politicas de Operacion.

Todo requerimiento de contratacidon de Servidoras y Servidores Publicos deberan
hacerse basandose en el presupuesto autorizado.

El Colegio de Postgraduados realizar4 la contratacion para cubrir las vacantes de
puestos administrativos que no sean de confianza, solicitando al Sindicato
Independiente de Trabajadores del Colegio de Postgraduados (SINTCOP) que
presente los candidatos correspondientes.

En la contratacién de Servidoras y Servidores Publicos administrativos, deberan cubrir
los requisitos sefialados en el Contrato Colectivo de Trabajo CP-SINTCOP, Reglamento
de Escalafon y la reglamentacion especifica, asimismo Servidoras y Servidores
Publicos administrativos que presenté el Sindicato Independiente de Trabajadores del
Colegio de Postgraduados (SINTCOP) deberan cubrir con los requisitos de admision,
perfil del puesto y la documentacién respectiva.

Todo personal que ingrese como Servidoras y Servidores Publicos del Colegio de
Postgraduados, debera cumplir con los requisitos que se describen a continuacion para
gue sean entregados al Departamento de Servicios al Persona, Subdirecciones y
Jefaturas de Administracion de los Campus, de Servidoras y Servidores Publicos
administrativos a contratar:

a) Solicitud de empleo en el formato oficial del COLPOS.

b) Una fotografia tamafio infantil a color o blanco y negro.

c) La persona interesada debera presentar constancia de no inhabilitacién emitida
por el registro de Servidoras y Servidores Publicos sancionados de la Secretaria
de la Funcién Publica.

d) Tener 16 afios cumplidos.

e) Acta de nacimiento de la persona interesada (original y copia).

f) Registro Federal del Contribuyente (original y copia).
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g) Acta de matrimonio en caso de existir, acta de nacimiento del conyuge y de cada
uno de sus hijos en caso de que los hubiere (original y copia).

h) Presentar comprobante de estudios correspondientes conforme al puesto de que
se trate (original y copia).

i) Certificado meédico (original).Los hombres mayores de 18 afos, deberan
presentar su cartilla de servicio militar liberada o en su defecto, deberan
presentar constancia de estar cumpliendo con el servicio militar nacional (original
y copia).

j) Exhibir comprobante de afiliacion, en caso de ser derechohabiente del ISSSTE.

k) Credencial para votar (original y copia)

[) Comprobante de domicilio (original y copia).

m) Curriculum vitae.

n) Constancia de no relacion laboral con otra Institucion o Patrén.

0) Constancia de compatibilidad de empleo, en su caso.

p) CUPR (original y copia) y llenado de formato (formato interno del Departamento
de Servicios al Personal).

gq) Formatos de no conflicto de interés o juicio en contra de la Institucion.

r) Formato de Presentacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial.

Dichos documentos deberan ser entregados al Departamento de Servicios al Personal,
Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus que correspondan. Asi
como también ser actualizados cada 5 afios con el fin de contar con los documentos
vigentes.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, reciben de Servidoras y Servidores Publicos
administrativos, la documentacion personal para realizar el tramite de la contratacion.

El Departamento de Servicios al Personal, solicita al Departamento de N6mina el
ndamero de empleado para Servidoras y Servidores Publicos administrativos de nuevo
ingreso, tanto de Campus como de Oficinas Centrales.

Para el caso de los Campus, el Departamento de Servicios al Personal enviara en
electronico el numero de empleado para Servidoras y Servidores Publicos
administrativos de nuevo ingreso.

Toda solicitud de contratacion para Servidoras y Servidores Publicos administrativos
deberan ser realizadas a través del formato RH-01de alta, el cual debera ser autorizado
por la Secretaria Administrativa, llevar el visto bueno de la Subdireccién de Recursos
Humanos y ser firmado por el area solicitante, asi como también ser revisada y firmada
por el Departamento de Servicios al Personal, motivo por el cual el Departamento de

pag. 28



Colegio d
postg:gd:ados MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS AL PERSONAL

—

Fecha de Elaboracion: Agosto 2021

Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de Administracién de los Campus,
elaboraran el formato RH-01 de alta de Servidoras y Servidores Publicos
administrativos de nuevo ingreso.

Las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus, remitirdn la
documentacion y el formato RH-01 de alta al Departamento de Servicios al Personal, a
mas tardar 5 dias habiles después del inicio de la contratacion de Servidoras y
Servidores Publicos administrativos.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizaran el alta de Servidoras y Servidores Publicos
administrativos ante la Delegacion del ISSSTE correspondiente.

El Departamento de Servicios al Personal enviaré copia del formato RH-01 de alta de
Servidoras y Servidores Publicos administrativos al area responsable de seguros.

La relacion individual de trabajo entre el Colegio de Postgraduados, Servidoras y
Servidores Publicos administrativos, se formalizara mediante contrato individual de
trabajo, expedido por el Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y
Jefaturas de Administracion de los Campus, de acuerdo a las siguientes definiciones:

a) Por tiempo indeterminado. Los que se expidan para cubrir las vacantes de
planta definitiva o de nueva creacién y que estén contenidas en el catalogo de
puestos y tabulador respectivo.

b) Por tiempo determinado. Los que se expidan con fecha precisa de terminacion
para trabajos eventuales o de temporada.

c) Por obra determinada. Los que se expidan para realizar una obra especifica
previamente sefialada cuando asi lo exija la naturaleza del trabajo. La duracién
de la relacién en este caso, serd mientras se realice la obra materia del contrato
individual.

Los contratos individuales por tiempo y obra determinados, no generan derechos
escalafonarios.

El Departamento de Servicios al Personal expedira al personal de nuevo ingreso, la
identificacion institucional que los acredite como Servidoras y Servidores Publicos en
un plazo maximo de 10 dias habiles posteriores al ingreso.

Si, Servidoras y Servidores Publicos administrativos contratados no toma posesion del
puesto dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha en que se haya notificado su
designacion, su contrato quedara sin efecto.
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El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, envian al Archivo General el expediente personal de
Servidoras y Servidores Publicos administrativos contratados una vez que se cuente
con toda la documentacion respectiva.

Los expedientes personales de Servidoras y Servidores Publicos administrativos solo
podran ser consultados por el Titular del Departamento de Servicios al Personal y el
personal de estructura que éste designe, a través de los formatos que el mismo
Departamento de Servicios al Personal y el Archivo General acuerden.
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP03 - Tramite para la Contratacion de Personal Administrativo

(Sindicalizado).

RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADO

TITULAR DEL 1. Reciben solicitud y convenio de ingreso de los candidatos | Solicitud y convenio
DEPARTAMENTO que presente el SINTCOP con la documentacidn soporte. de ingreso.
DE SERVICIOS AL

PERSONAL, 2. Reciben de Servidoras y Servidores Publicos Documentacion
SUBDIRECCIONES administrativos, la documentacién personal para realizar el personal.
O JEFATURAS DE tramite de contratacion.
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL 3. Solicita al Departamento de Nomina el numero de Numero de
DEPARTAMENTO empleado para Servidoras y Servidores Publicos empleado.
DE SERVICIOS AL administrativos de nuevo ingreso, tanto de Campus como

PERSONAL. de Oficinas Centrales.

TITULAR DEL 4, Remite al Departamento de Servicios al Personal, el NuUmero de
DEPARTAMENTO numero de empleado para Servidoras y Servidores Publicos empleado.

DE NOMINA. administrativos de nuevo ingreso, tanto para Campus

como de Oficinas Centrales.

TITULAR DEL 5. Envia a las Subdirecciones o Jefaturas de Administracion de Numero de
DEPARTAMENTO los Campus, en electrénico el numero de empleado para empleado.
DE SERVICIOS AL Servidoras y Servidores Publicos administrativos de nuevo

PERSONAL. ingreso.

TITULAR DEL 6. Elaboran formato RH-01 de alta para Servidoras vy Formato RH-01

DEPARTAMENTO Servidores Publicos administrativos de nuevo ingreso. (original).
DE SERVICIOS AL

PERSONAL, 7. Para el caso de los Campus, envian al Departamento de Documentacion
SUBDIRECCIONES Servicios al Personal, la documentacion personal y el | personal y Formato
O JEFATURAS DE formato RH-01 de alta de Servidoras y Servidores Publicos RH-01 (original).
ADMINISTRACION administrativos.
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL 8. Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de Documentacién
DEPARTAMENTO Administracion de los Campus, la documentacién personal | personal y Formato
DE SERVICIOS AL y el formato RH-01 de alta en original, a mas tardar 5 dias RH-01 (original).

PERSONAL. habiles posteriores al inicio de la contratacién.
9. Revisa que toda la documentacidn esté completa. Documentacién

é¢Documentacion completa?
NO: Pasa a la actividad nim. 10
SI: Continua en la actividad nim. 11

personal y Formato
RH-01 (original).
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RESPONSABLE ] ACTIVIDAD ] DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 10. Devuelve toda la documentacién a las Subdirecciones o Documentacidn
DEPARTAMENTO Jefaturas de  Administracion de los Campus | personal y Formato
DE SERVICIOS AL correspondiente para su complemento. RH-01 (original).
PERSONAL.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
11. Recaba las firmas del area solicitante, Subdireccién de Formato RH-01
Recursos Humanos y de autorizacion de la Secretaria (original).
Administrativa en el formato RH-01 de alta en original,
tanto de Campus como de Oficinas Centrales de Servidoras
y Servidores Publicos administrativos.
12. Entrega copia simple del formato RH-01 de alta al Formato RH-01
Departamento de Némina, recabando firma de recibido en (original y copia).
original y copia para su aplicacidn correspondiente.
13. Envia copia del formato RH-01 de alta al area responsable Formato RH-01
de seguros. (copia).
TITULAR DEL 14. Realizan alta de Servidoras y Servidores Publicos Formato alta del
DEPARTAMENTO administrativos ante la  Delegacion del ISSSTE ISSSTE.
DE SERVICIOS AL correspondiente.
PERSONAL,
SUBDIRECCIONES 15. Elaboran contrato individual de trabajo de Servidoras y | Contrato individual
O JEFATURAS DE Servidores Publicos administrativos por duplicado de de trabajo.
ADMINISTRACION acuerdo al formato RH-01 de alta.
DE LOS CAMPUS.
16. Recaban firma de Servidoras y Servidores Publicos | Contrato individual
administrativos en los contratos individuales de trabajo. de trabajo.
17. Para el caso de los Campus, envian al Departamento de | Contrato individual
Servicios al Personal el contrato individual del trabajo por de trabajo.
duplicado y firmados por Servidoras y Servidores Publicos
administrativos.
TITULAR DEL 18. Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de | Contrato individual
DEPARTAMENTO Administracion de los Campus, el contrato individual de de trabajo.
DE SERVICIOS AL trabajo por duplicado y firmados por Servidoras vy
PERSONAL. Servidores Publicos administrativos.
19. Recaba firmas de autorizacién de la Secretaria | Contrato individual

Administrativa, en los contratos individuales de trabajo,
tanto de Campus como de Oficinas Centrales de Servidoras
y Servidores Publicos administrativos.

de trabajo.
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP03 - Tramite para la Contratacion de Personal Administrativo

(Sindicalizado).

RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO

TITULAR DEL 20. Envia a las Subdirecciones o Jefaturas de Administracién de | Contrato individual
DEPARTAMENTO los Campus, los contratos individuales de trabajo en de trabajo.

DE SERVICIOS AL original firmados por la Secretaria Administrativa.
PERSONAL.
TITULAR DEL 21. Entregan contrato individual de trabajo en original a | Contrato individual
DEPARTAMENTO Servidoras 'y Servidores Publicos administrativos de trabajo.
DE SERVICIOS AL contratados.

PERSONAL,
SUBDIRECCIONES 22. Envian al expediente personal el segundo contrato | Contrato individual
O JEFATURAS DE individual de trabajo de Servidoras y Servidores Publicos de trabajo.
ADMINISTRACION administrativos, que se encuentra en el Archivo General.
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL 23. Expide al personal de nuevo ingreso, la identificacidn Identificacidn
DEPARTAMENTO institucional del COLPOS que los acredite como Servidoras institucional del
DE SERVICIOS AL y Servidores Publicos. COLPOS.

PERSONAL.
24, Integra al expediente personal formato RH-01 de alta en Formato RH-01y
original y la documentacion personal soporte de Servidoras documentacion
y Servidores Publicos administrativos. personal (original).
25. Envian al Archivo General, el expediente personal de Documentacion

Servidoras y Servidores Publicos administrativos
contratados, una vez que se cuente con toda Ia
documentacion respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

completa.
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Manual de Procedimientos de Servicios al Personal
Procedimiento: SRHDSP03 — Tramite para la Contratacion de Personal

F
zado)

echa: Agosto 2021

N°de hoja 1/2

TITULAR DEL DSP, SUBDIRECCIONES Y

JEFATURAS DE ADMINISTRACION De Los|  TTULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL | TITULAR DEL DEPARTAMENTO | ocoovin 1 ONES
PERSONAL DENOMINA
CAMPUS
ITULAR DEL DSP, 2 1/ nimero de
SJAC actividad
3/ 5/ a/
vy Solicitaal DN el NE Envia alas SIACen Remite al DSP, el NE

Reciben solicitud y
convenio deingreso
delos candidatos
que presente el
SINTCOP, con la
documentacion
soporte.

Solicitud y convenio
de ingreso.

v 2/

Reciben de SSPA, la
documentacion
personal para
realizar el tramite
de contratacion.

Documentacion
personal.

6/

Elaboran formato
RH-01 dealta de
SSPA de nuevo
ingreso.

Formato RH-01
original.

v 7/
Para el caso de los
Campus, envian al
DSP la
documentacién
personal y formato
RH-01 dealta de
SSPA.

Documentacion
personal y Formato
RH-01 original.

OFC.

para SSPA de nuevo
ingreso, tanto para
Campus como de

electroénico el NE
para SSPA de nuevo
ingreso.

para SSPA de nuevo
ingreso, tanto de
Campus como de

Numero de
empleado.

8/

Recibe de las SIAC,
la documentacion
personal y formato
RH-01 dealta, a mas
tardar 5 dias habiles
posteriores al inicio
dela contratacion.

Numero de
empleado.

9/

Documentacion
personal y Formato
RH-01 original.

Revisa que todala
documentacion este
completa.

10/

¢Documentacién

completa?

Documentacion
personal y Formato
RH-01 original.

11/

documentacion

complemento.

Devuelve toda la

las SIAC para su

a

A 4

/ FIN DEL

Documentacion
personal y Formato
RH-01 original.

PROCEDIMIENTO

Recaba firmas del
area solicitante, SRH
y de autorizacion de

la SAen el formato
RH-01 dealta, tanto
de Campus como de

OFC de SSPA.

OFC.

Formato RH-01
original.

v 12/

simple del formato

RH-01 dealta al DN

recabando firmade
recibido, para su

correspondiente.

Entrega copia

aplicaciéon

0/Coriginal / copia

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

SJAC= Subdirecciones

y Jefaturas de

Administracion de los

Campus

SINTCOP=Sindicato
Independiente de
Trabajadores del

Colegio de
Postgraduados

SSPA= Servidoras y
Servidores Publicos
administrativos

DN= Departamento
de Némina

NE= NUmero de
Empleado

OFC= Oficinas
Centrales

SRH= Subdireccion de
Recursos Humanos

SA= Secretaria
Administrativa

O

Conector a
otra actividad

Conector a
otra pagina

G
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

Fecha: Agosto 2021

ministrativo (Sindicalizado) N°de hoja 2/2

TITULAR DEL DSP, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS
DE ADMINISTRACION DE LOS CAMPUS

OBSERVACIONES

13

Envia copia del
formato RH-01 de
alta al ARS.

Formato RH-01
copia

9

23/

Expide al personal
denuevo ingreso, la
identificacion
institucional del
COLPOS, que los
acredite como SSP.

Identificacion
institucional del

COLPOS.

18/

Recibe de las SIAC,
los CIT por
duplicado y

firmados por SSPA.

Contrato

\ 4 19/

Recaba firmas de
autorizacién dela
SAen los CIT, tanto
de Campus como de
OFC de SSPA.

ndividual

de Trabajo.

Contrato

. 20/

Envia alasSJIAC, los
CIT en original,
firmados por la SA.

ndividual

de Trabajo.

Contrato Individual
de Trabajo.

Integraal
expediente personal
el formato RH-01 en

original y la
documentacion
personal soporte de
SSPA.

v 2/

Envia al AG, el
expediente personal
de SSPA
contratados, una
vez que se cuente
contodala
documentacion
respectiva.

Formato RH-01 y
documentacién
personal original.

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Documentacion
completa

6

14/

Realizan altade
SSPA ante la
Delegacion del
ISSSTE.

Formato alta ISSSTE

i

A 4

15/

Elaboran CIT de
SSPA por duplicado
deacuerdo al
formato RH-01 de
alta.
Contrato Individual
de Trabajo.

v 16/

Recaban firma de
SSPA en los CIT.

Contrato Individual
de Trabajo.

v 17/

Para el caso de los
Campus, envian al
DSP el T por
duplicadoy
firmados por SSPA.

Contrato Individual
de Trabajo.

21/

Entregan CIT en
original a SSPA
contratados.

Contrato Individual
de Trabajo.

v _22/
Envian al
expediente personal
el segundo CITde
SSPA contratados,
que se encuentra en
el AG.

Contrato Individual
de Trabajo.

Conector a
otra pagina

K)
O

1/ nimero de
actividad

Conector a
otra actividad

ARS= Area
Responsablede
Seguros

SSPA= Servidoras y
Servidores Publicos
administrativos

ISSSTE= Instituto de
Seguridad y Servicios
Sociales de los
trabajadores del
Estado

CIT= Contrato
Individual de Trabajo

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracion de los
Campus

SA= Secretaria
Administrativa

OFC= Oficinas
Centrales

AG= Archivo General

COLPOS= Colegio de
Postgraduados

SSP= Servidoras y
Servidores Publicos

A Archivar
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SRHDSP04 - TRAMITE PARA LAS PROMOCIONES DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO.

1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizan el cambio por promociones, dictaminadas por
la Comision Mixta de Escalafon del Colegio de Postgraduados, para los ajustes
salariales, asi como la formalizacion de los contratos individuales de trabajo.

2. Politicas de Operacion.

El Colegio de Postgraduados, el Sindicato Independiente de Trabajadores del Colegio
de Postgraduados CP-SINTCOP y Servidoras y Servidores Publicos administrativos,
podran solicitar por escrito y con la justificacion correspondiente a la Comision Mixta de
Escalafdn, las promociones respectivas, con base al Reglamento de Escalafén vigente.

Las promociones se realizaran con base a lo establecido en el Reglamento de
Escalafon vigente.

La Comisién Mixta de Escalafon debera notificar por oficio al Departamento de Servicios
al Personal, las promociones de Servidoras y Servidores Publicos administrativos que
se susciten para su adecuado registro de control, en términos del Reglamento de
Escalafon vigente.

El Departamento de Servicios al Personal es el responsable de notificar por oficio a la
Comision Mixta de Escalafén sobre las plazas vacantes (definitivas o provisionales a
un periodo no mayor de seis meses a partir de la fecha que se genere) o puestos de
nueva creacion que se generen, en el plazo establecido en el Reglamento de Escalafon
vigente.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, reciben el dictamen emitido por la Comision Mixta de
Escalafén de Servidoras y Servidores Publicos administrativos.

Toda solicitud de promociones para Servidoras y Servidores Publicos administrativos
deberan ser realizadas a través del formato RH-01 de cambio, el cual debera ser
autorizado por la Secretaria Administrativa, llevar el visto bueno de la Subdireccion de
Recursos Humanos y ser firmado por el area solicitante, asi como también ser revisada
y firmada por el Departamento de Servicios al Personal, motivo por el cual el
Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de Administracion
de los Campus, elaboraran el formato RH-01 de cambio de Servidoras y Servidores
Publicos administrativos.
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Las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus, remitiran la
documentacion y el formato RH-01 de cambio al Departamento de Servicios al
Personal, a més tardar 5 dias habiles después del inicio del cambio de las promociones
de Servidoras y Servidores Publicos administrativos.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, en los ambitos de sus atribuciones, actualizan la
informacion de Servidoras y Servidores Publicos administrativos ante el ISSSTE, a
través de los formatos implementados por el propio ISSSTE.

El Departamento de Servicios al Personal enviara copia del formato RH-01 de cambio
al area responsable de seguros.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, elaboraran los contratos individuales de trabajo del
nuevo puesto al que fueron promocionados las Servidoras y Servidores Publicos
administrativos, recabando las firmas correspondientes con base en la informacion del
formato RH-01 de cambio.
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3. Descripcién Narrativa.

Colegio de
Postgraduados

Fecha de Elaboracion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS AL PERSONAL

Versidn: 01 Agosto 2021
PROCEDIMIENTO: SRHDSP04 - Tramite para las Promociones del Personal Administrativo.
ACTIVIDAD DOCUMENTO

RESPONSABLE "NGm. DESCRIPCION INVOLUCRADO

TITULAR DEL 1. Reciben el dictamen emitido por la Comisiéon Mixta de | Dictamen (original).
DEPARTAMENTO Escalafén.
DE SERVICIOS AL

PERSONAL, 2. Elaboran formato RH-01 de cambio para Servidoras y Formato RH-01

SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL.

Servidores Publicos administrativos, de acuerdo al dictamen
correspondiente.

Para el caso de los Campus, envian al Departamento de
Servicios al Personal el formato RH-01 de cambio en original
y copia del dictamen correspondiente.

Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de
Administracion de los Campus, el formato RH-01 de cambio
en original y copia del dictamen correspondiente, a mas
tardar 5 dias habiles posteriores al inicio del cambio.

Revisa que toda la documentacidn esté completa.

éInformacion completa?
NO: Pasa a la actividad nim. 6
SI: Continua en la actividad nim. 7

Devuelve toda la documentacién a las Subdirecciones o
Jefaturas de Administracidn de los Campus correspondiente
para su complemento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Recaba las firmas del area solicitante, la Subdireccion de
Recursos Humanos y de Autorizacion de la Secretaria
Administrativa en el formato RH-01 de cambio en original,
tanto de Campus como de Oficinas Centrales de Servidoras
y Servidores Publicos administrativos.

Entrega copia simple del formato RH-01 de cambio al
Departamento de Ndmina, recabando firma de recibido en
original y copia para su aplicacion correspondiente.

Envian copia del formato RH-01 de cambio al area
responsable de seguros.

(original) y
dictamen (copia).

Formato RH-01

(original) y
dictamen (copia).

Formato RH-01

(original) y
dictamen (copia).

Formato RH-01

(original) y
dictamen (copia).

Formato RH-01

(original) y
dictamen (copia).

Formato RH-01
(original).

Formato RH-01

(original y copia).

Formato RH-01
(copia).
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP04 — Tramite para las Promociones del Personal Administrativo.
ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE "NGm. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 10. Actualizan informacién de Servidoras y Servidores Publicos Formato
DEPARTAMENTO administrativos ante el ISSSTE, a través de los formatos modificacién del
DE SERVICIOS AL implementados por el propio ISSSTE. ISSSTE.
PERSONAL,

SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL,
SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Elaboran contrato individual de trabajo de Servidoras y
Servidores Publicos administrativos por duplicado de
acuerdo al formato RH-01 de cambio.

Recaban firma de Servidoras y Servidores Publicos
administrativos en los contratos individuales de trabajo.

Para el caso de los Campus, envian al Departamento de
Servicios al Personal, el contrato individual de trabajo por
duplicado y firmados por Servidoras y Servidores Publicos
administrativos.

Reciben por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de
Administracion de los Campus, el contrato individual de
trabajo por duplicado y firmados por Servidoras vy
Servidores Publicos administrativos.

Recaba firmas de autorizacion de la Secretaria
Administrativa, en los contratos individuales de trabajo,
tanto de Campus como de Oficinas Centrales de Servidoras
y Servidores Publicos administrativos.

Envia a las Subdirecciones o Jefaturas de Administracién de
los Campus, los contratos individuales de trabajo en original
firmados por la Secretaria Administrativa.

Entregan contrato individual de trabajo en original a
Servidoras y Servidores Publicos administrativos.

Envian al expediente personal el segundo contrato

individual de trabajo de Servidoras y Servidores Publicos
administrativos, que se encuentra en el Archivo General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.
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4. Diagrama de Flujo.
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Procedimiento: SRHDSP04 — Tramite para las Promociones del Personal

Fecha: Agosto 2021

Administrativo N° de hoja 1/1

TITULAR DEL DSP, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS DE

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL OBSERVACIONES

ADMINISTRACION DE LOS CAMPUS PERSONAL
ITULAR DEL DSP, 1 1/ nimero de
SJIAC actividad
10/ 4/
Actualizan Recibe por medio

v 1

Reciben el dictamen
emitido por la CME.

v 2/
Elaboran formato
RH-01 de cambio

para SSPA, de
acuerdo al dictamen
correspondiente.

informacién de
SSPA ante el ISSSTE,
a través de los
formatos
implementados por
el propio ISSSTE.

Dictamen (original).

v 3/

Para el caso de los
Campus, envian al
DSP formato RH-01
de cambio en
original y copia del
dictamen.

Formato RH-01
original.

delasSIAC, el
formato RH-01 de
cambio en originaly
copia deldictamen,
a mas tardar 5 dias
habiles posteriores
al inicio del cambio.

0/C original / copia

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

17/

Entregan CIT en
original a SSPA.

Formato RH-01 y
dictamen O/C

Formato alta ISSSTE Formato RH-01 y
~——" \dicta}m()/C\[ SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
, 11/ 5/ Administracion de los
Elaboran CIT de - Campus
SSPA por duplicado Revisa que todala
deacuerdo al documentacion este
formato RH-01 de completa. CME= Comision Mixta
cambio. de Escalafén
Contrato Individual For.mato RH-01y
de Trabajo. dictamen O/C
SSPA= Servidoras y
Servidores Publicos
v 12/ Administrativos
¢éInformacion
Recaban firma de completa?
SSPA en los CIT. 6/ 7/ SRH= Subdireccién de
— r v Recursos Humanos
Contrato Individual Devuelve toda la Recaba firmas del
de Trabajo. documentacion a area solicitante, SRH
IasSJAT:, paratsu \1d§:utorilzfacién:je SA= Secretaria
complemento a SAen el formato - )
Y 13/ corres’;ondiente. RH-01 de cambio, Administrativa
Para el caso de los Formato RH-01 tanto de Campus
Campus, envian al \dﬁ:ta}mt)/C\[ comosc;eP:\)FC de OFC= Oficinas
2Ex el. ar por . Centrales
duplicadoy Formato RH-01
firmados por SSPA. \ 4 original.

v 18/
Envian al
expediente personal
el segundo AT de
SSPA, que se
encuentra en el AG.

Contrato Individual
de Trabajo.

A 4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Contrato Individual
de Trabajo.

Contrato Individual
de Trabajo.

DN= Departamento

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

v 8/ de Némina
Entrega copia del
14/ format;_ RI-Il—ODlNde ARS= Area
cambio a
Recibe por medio recabando firma de Responsable de
delasSJAC, el CIT recibido, para su Seguros
por duplicado y aplicacion
firmados por SSPA. ;
i correspondiente. ISSSTE= Instituto de

Formato RH-01 0/C| Seguridad y Servicios

. — Sociales de los
trabajadores del

9/ Estado

Contrato Individual
de Trabajo.
\ 4 15/

Recaba firmas de y
autorizacion de la
SAen los CIT, tanto

Envia copia del

de Campus como de formato RH-01 de CIT= Contrato
OFC de SSPA. cambio al ARS. Individual de Trabajo
Contrato Individual Formato RH-0L
de Trabajo. nia.
AG= Archivo General
y 16/

Envia alasSJAC, los
CIT en original,
firmados por la SA.

O Conector a
otra actividad

Contrato Individual
de Trabajo.

A Archivar
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SRHDSP05 — TRAMITE PARA LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCION, COMISION Y
PERMUTA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizaran los cambios de adscripcion, comision y
permuta dictaminados por la Comision Mixta de Escalafon del Colegio de
Postgraduados, para los ajustes salariales, asi como la formalizacion de los contratos
individuales de trabajo, en el caso de Servidoras y Servidores Publicos administrativos
sindicalizado. Asimismo, para el caso de Servidoras y Servidores Publicos de confianza
se realizara con la autorizacion del titular del area de adscripcion del solicitante,
autorizacion del titular del area a donde se realizara el cambio y autorizacion de la
Secretaria administrativa.

2. Politicas de Operacion.

El Colegio de Postgraduados, el Sindicato Independiente de Trabajadores del Colegio
de Postgraduados CP-SINTCOP y Servidoras y Servidores Publicos, podran solicitar
por escrito y con la justificacién correspondiente a la Comision Mixta de Escalafén,
cambio de adscripcion y permuta, con base al Reglamento Escalafén vigente. Para el
caso de Servidoras y Servidores Publicos de confianza la autorizacién se solicitara por
oficio y con la justificacion correspondiente a la Secretaria Administrativa.

Los cambios de adscripcion, comisién y permuta, se realizardn con base a lo
establecido en el Reglamento de Escalafén vigente.

La Comisién Mixta de Escalafon debera notificar por oficio al Departamento de Servicios
al Personal, los cambios de adscripcion, comisién y permuta de Servidoras y Servidores
Publicos que se susciten para su adecuado registro de control, en términos del
Reglamento de Escalafon vigente.

El Departamento de Servicios al Personal, es el responsable de notificar por oficio a la
Comisién Mixta de Escalafon sobre las plazas vacantes (definitivas o provisionales a
un periodo no mayor de seis meses a partir de la fecha que se genere) o puestos de
nueva creacion que se generen, en el plazo establecido en el Reglamento de Escalafon
vigente.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, reciben el dictamen emitido por la Comision Mixta de
Escalafobn para el caso de Servidoras y Servidores Publicos administrativos
sindicalizado.
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Para el caso de Servidoras y Servidores Publicos de confianza, reciben oficio de
autorizacion por parte de la Secretaria Administrativa.

Toda solicitud de cambios de adscripcidon, comision y permuta para Servidoras y
Servidores Publicos deberan ser realizadas a través del formato RH-01 de cambio, el
cual debera ser autorizado por la Secretaria Administrativa, llevar el visto bueno de la
Subdireccion de Recursos Humanos y ser firmado por el area solicitante, asi como
también ser revisada y firmada por el Departamento de Servicios al Personal, motivo
por el cual el Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, elaboraran el formato RH-01 de cambio de Servidoras
y Servidores Publicos .

Las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus, remitiran el formato
RH-01 de cambio al Departamento de Servicios al Personal, a mas tardar 5 dias habiles
después del inicio de cambios de adscripcion, comision y permuta de Servidoras y
Servidores Publicos .

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, en los ambitos de sus atribuciones, gestionaran la
actualizacion de la informaciéon de Servidoras y Servidores Publicos ante el ISSSTE, a
través de los formatos implementados por el propio ISSSTE.

El Departamento de Servicios al Personal enviara copia del formato RH-01 de cambio
al area responsable de seguros.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, elaboraran los contratos individuales de trabajo del
nuevo cambio de adscripcién, comision y permuta de Servidoras y Servidores Publicos,
recabando las firmas correspondientes con base en la informacién del formato RH-01
de cambio.
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Personal Administrativo.

PROCEDIMIENTO: SRHDSPO5 — Tramite para los Cambios de Adscripcidn, Comision y Permuta del

responsable de seguros.

RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 1. Reciben el dictamen emitido por la Comision Mixta de | Dictamen y/o oficio
DEPARTAMENTO Escalafébn de Servidoras y Servidores publicos (original).
DE SERVICIOS AL administrativos sindicalizados. Para el caso de Servidoras y
PERSONAL, Servidores Publicos de confianza, oficio de autorizacién por
SUBDIRECCIONES parte de la Secretaria Administrativa.
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION 2. Elaboran formato RH-01 de cambio dictaminado para Formato RH-01
DE LOS CAMPUS. Servidoras y Servidores Publicos. (original).
3. Para el caso de los Campus, envian al Departamento de Formato RH-01
Servicios al Personal el formato RH-01 de cambio en original | (original), dictamen
y copia del dictamen y/o oficio de autorizacion. y/o oficio (copia).
TITULAR DEL 4, Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de Formato RH-01
DEPARTAMENTO Administracion de los Campus, el formato RH-01 de cambio | (original), dictamen
DE SERVICIOS AL en original y copia del dictamen y/o oficio de autorizacion, y/o oficio (copia).
PERSONAL. a mas tardar 5 dias habiles posteriores al inicio del cambio
de adscripcion, comision o permuta.
5. Revisa que toda la documentacidn esté completa. Formato RH-01
(original), dictamen
éInformacion completa? y/o oficio (copia).
NO: Pasa a la actividad nim. 6
Sl: Continua en la actividad nam. 7
6. Devuelve toda la documentaciéon a las Subdirecciones o Formato RH-01
Jefaturas de Administracion de los Campus correspondiente | (original), dictamen
para su complemento. y/o oficio (copia).
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
7. Recaba las firmas del area solicitante, la Subdireccidon de Formato RH-01
Recursos Humanos y de Autorizacion de la Secretaria (original).
Administrativa en el formato RH-01 de cambio en original,
tanto de Campus como de Oficinas Centrales de Servidoras
y Servidores Publicos.
8. Entrega copia simple el formato RH-01 de cambio al Formato RH-01
Departamento de Ndmina, recabando firma de recibido en (original y copia).
original y copia para su aplicacion correspondiente.
9. Envian copia del formato RH-01 de cambio al area Formato RH-01

(copia).
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ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE "G, DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 10. Actualizan informacién de Servidoras y Servidores Publicos Formato
DEPARTAMENTO ante el ISSSTE, a través de los formatos implementados por modificacion del
DE SERVICIOS AL el propio ISSSTE. ISSSTE.
PERSONAL,

SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL,
SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Elaboran contrato individual de trabajo de Servidoras y
Servidores Publicos por duplicado de acuerdo al formato
RH-01 de cambio.

Recaban firma de Servidoras y Servidores Publicos en los
contratos individual es de trabajo.

Para el caso de los Campus, envian al Departamento de
Servicios al Personal, el contrato individual de trabajo por
duplicado y firmados por Servidoras y Servidores Publicos.

Reciben por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de
Administracion de los Campus, el contrato individual de
trabajo por duplicado y firmados por Servidoras y
Servidores Publicos.

Recaba firmas de autorizacion de la Secretaria
Administrativa en los contratos individuales de trabajo,
tanto de Campus como de Oficinas Centrales de Servidoras
y Servidores Publicos.

Envia a las Subdirecciones o Jefaturas de Administracion de
los Campus, los contratos individuales de trabajo en
original, firmados por la Secretaria Administrativa.

Entregan contrato individual de trabajo en original a
Servidoras y Servidores Publicos.

Envian al expediente personal el segundo contrato

individual de trabajo de Servidoras y Servidores Publicos,
gue se encuentra en el Archivo General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.
Contrato individual

de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.

Contrato individual
de trabajo.
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jal/1

OBSERVACIONES

ADMINISTRACION DE LOS CAMPUS PERSONAL
ITULAR DEL DSP, 1 1/ nimero de
SJAC actividad
10/ a/
Actualizan Recibe de las SIAC, 0/C original / copia

v Y

Reciben el dictamen
emitido por laCME
de SSPAS. Para el
caso de SSPC, oficio
deautorizacion por
parte de la SA.

informacién de SSP
ante el ISSSTE, a
travésdelos
formatos
implementados por
el propio ISSSTE.

7 2/

Elaboran formato

RH-01 de cambio

dictaminado para
SSP.

Dictamen y/o oficio
(original).

\ 4 11/

Formato alta ISSSTE
\/\

Elaboran CIT de SSP
por duplicado de
acuerdo al formato
RH-01 de cambio.

v 3/

Para el caso de los
Campus, envian al
DSP formato RH-01
de cambio en
original y copia del
dictamen y/o oficio.

Formato RH-01
original.

Contrato

v 12/

Individual

de Trabajo.

Recaban firma de
SSPen los CIT.

Formato RH-01,

dictamen

17/

o/c

y/o oficio

Entregan CIT en
original a SSP.

Contrato

v 13/

Individual

de Trabajo.

Para el caso de los
Campus, envian al
DSP el AT por
duplicadoy
firmados por SSP.

Contrato

v 18/

Individual

de Trabajo.

Envian al
expediente personal
el segundo AT de
SSP, que se
encuentra en el AG.

Contrato

A 4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Individual

de Trabajo.

Contrato

de Trabajo.

Individual

el formato RH-01 de
cambio en originaly
copia deldictamen
y/o oficio, a mas
tardar 5 dias habiles
posteriores al inicio
del CACP.

o/c

5/

A 4

Revisa que todala
documentacion este
completa.

Formato RH-01,
dictamen y/o oficio

6/

o/c

¢éInformacion
completa?

Formato RH-01,
dictamen y/o oficio

7/

complemento

Devuelve toda la
documentacion a
las SIAC, para su

correspondiente.

Formato RH-01
dictamen O/C

Recaba firmas del
area solicitante, SRH
y de autorizacion de
la SAen el formato
RH-01 de cambio,
tanto de Campus
como de OFC de
SSP.

A 4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO

T

A

Formato RH-01
original.

r 8/

delasSJAC, el CI
por duplicado y

Recibe por medio

firmados por SSP.

T

\ 4 15/

Contrato Individual
de Trabajo.

Entrega copia del
formato RH-01 de
cambio al DN
recabando firma de
recibido, para su
aplicacion
correspondiente.

autorizacion del

de Campus como
OFC de SSP.

Recaba firmas de

SAen los CIT, tanto

A

Formato RH-01 O/C
\/—\

all

a

de

Envia copia del
formato RH-01 de
cambio al ARS.

v 16/

Contrato Individual
de Trabajo.

CIT en original,

Envia alas SJAC, los

firmados por la SA.

Contrato Individual
de Trabajo.

Formato RH-01
copia.

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracion delos
Campus

CME= Comisién Mixta
de Escalafén

SSPAS= Servidoras y
Servidores Publicos
Administrativos
Sindicalizados

SSPC= Servidoras y
Servidores Publicos
de Confianza

SA= Secretaria
Administrativa

SSP= Servidoras y
Servidores Publicos

CACP= Cambio de
Adscripcién, Comision
y Permuta

SRH= Subdireccion de
Recursos Humanos

OFC= Oficinas
Centrales

DN= Departamento
de Némina

ARS= Area
Responsablede
Seguros

ISSSTE= Instituto de
Seguridad y Servicios
Sociales de los

trabajadores del
Estado

CIT= Contrato
Individual de Trabajo

AG= Archivo General

O Conector a
otra actividad

A Archivar
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SRHDSP06 — CONTROL DE ASISTENCIA, INASISTENCIA Y RETARDOS DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO.

1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus capturan, controlan y supervisan las incidencias,
inasistencias y retardos registrados a través del reloj checador digital de manera diaria
de Servidoras y Servidores Publicos administrativos y de confianza de Oficinas
Centrales del Colegio de Postgraduados, para gestionar la aplicacién de los descuentos
y premios a los que se hacen acreedores Servidoras y Servidores Publicos en el pago
de némina catorcenal.

2. Politicas de Operacion.

Servidoras y Servidores Publicos administrativos y de confianza estan sujeto a registrar
su asistencia con huella dactilar a través de reloj checador digital, de acuerdo al
Contrato Colectivo de Trabajo CP-SINTCOP y Reglamento de Puntualidad y Asistencia.

Las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus (cada una como
responsable del control de asistencia en su Campus), deberan remitir al Departamento
de Servicios al Personal el formato RH-02, a mas tardar cinco dias hébiles posteriores
a la conclusién de la catorcena, debidamente requisitado, firmado en impreso vy digital
con base al calendario de pagos de némina.

La tolerancia para el registro de huella digital en las horas de entrada sera la que indique
el Reglamento de Puntualidad y Asistencia vigente.

Servidoras y Servidores Publicos del Colegio de Postgraduados deberan remitir al
Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de Administracion
de los Campus que les correspondan, la justificacion para sus inasistencias u omisiones
de registro de asistencia, a través del formato RH-11, justificante con oficio y las demas
establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo CP-SINTCOP, en los tiempos
establecidos en el mismo.

Servidoras y Servidores Publicos del Colegio de Postgraduados, tendran derecho a dos
formatos RH-11 por catorcena ya sea para justificar entradas y/o salidas o cualquier
combinacion de estas.

Servidoras y Servidores Publicos del Colegio de Postgraduados, no podran tomar
permisos econdémicos una semana antes, ni una semana después del periodo
vacacional establecido en el calendario del Colegio de Postgraduados, asi como en
semana santa.
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El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, notificaran a Servidoras y Servidores Publicos
administrativos y de confianza, por lo menos con 5 dias habiles de anticipacion
mediante correo electrénico y/o con oficio, antes de realizar los descuentos via nomina,
por aquellas faltas a las que hayan sido acreedores durante la catorcena que termino.

El Departamento de Servicios al Personal, solicita a las Subdirecciones o Jefaturas de
Administracion de los Campus, de manera trimestral el formato RH-13.

Las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus, remitiran al
Departamento de Servicios al Personal de manera trimestral el formato RH-13.

El Departamento de Servicios al Personal solicitard al Departamento de Némina, el
pago del premio de puntualidad y asistencia del personal del Colegio de Postgraduados,
a través del formato RH-14.
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP06 — Control de Asistencia, Inasistencia y Retardos del Personal
Administrativo.
ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE = =
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO

TITULAR DEL 1. Elaboran formato RH-02 de manera catorcenal con base al Formato RH-02
DEPARTAMENTO sistema de control de asistencia. (original).
DE SERVICIOS AL

PERSONAL, 2. Para el caso de los Campus, envian al Departamento de Formato RH-02
SUBDIRECCIONES Servicios al Personal formato RH-02 en original y/o digital de (original y/o
O JEFATURAS DE manera catorcenal. digital).
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL 3. Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de Formato RH-02
DEPARTAMENTO Administracion de los Campus, los formatos RH-02 en (original y/o
DE SERVICIOS AL original y/o digital de manera catorcenal. digital).

PERSONAL.

4, Revisa que toda la documentacidn esté completa. Formato RH-02
izinal
é¢Documentacion completa? (oZigI;aal;,/o
NO: Pasa a la actividad nim. 5 gital).
Sl: Continua a la actividad nim.6
5. Devuelve toda la documentacién a las Subdirecciones o Formato RH-02
Jefaturas de Administracion de los Campus correspondientes (original y/o
a través de correo electrénico, para su complemento. digital).
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
6. Envia a la Subdireccion de Recursos Humanos, los formatos Formato RH-02
RH-02 en originales de manera catorcenal para su revision. (original).
TITULAR DE LA 7. Revisa los formatos RH-02 estén debidamente requisitados Formato RH-02
SUBDIRECCION por el Departamento de Servicios al Personal. (original).

DE RECUR

HUMCAUNSSS é¢Formatos RH-02 debidamente requisitados?

) NO: Pasa a la actividad nim. 8
SI: Continua a la actividad nim. 9
8. Devuelve al Departamento de Servicios al Personal, los Formato RH-02
formatos RH-02 con las observaciones correspondientes. (original).
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

TITULAR DEL 9. Verifica que la informacidn contenida en los formatos RH-02, Formato RH-02
DEPARTAMENTO correspondan con la informaciéon vertida por las (original).
DE SERVICIOS AL Subdirecciones o Jefaturas de Administracion de los Campus.

PERSONAL.

10. Envia al Departamento de N&émina las inasistencias vy Formato RH-02

retardos de Servidoras y Servidores Publicos de los Campus
y Oficinas Centrales a través de los formatos RH-02, con base
al calendario de némina.

(original).
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RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 11. Integra en el expediente de inasistencias y retardos de Formato RH-02
DEPARTAMENTO Servidoras y Servidores Publicos, los formatos RH-02 (original) y
DE SERVICIOS AL originales con la documentacién soporte documentacion.
PERSONAL.
12. Solicita a las Subdirecciones o Jefaturas de Administracién de Formato RH-13
los Campus, de manera trimestral el formato RH-13. (original).
13. Recibe de las Subdirecciones o Jefaturas de Administracion Formato RH-13
de los Campus, de manera trimestral el formato RH-13 en (original).
original.
14. Obtiene del sistema Biostar2 la informacion correspondiente Formato RH-13

15.

16.

de Servidoras y Servidores Publicos de Oficinas Centrales,
para integrar el reporte del premio de puntualidad vy
asistencia de manera trimestral.

Elabora y envia formato RH-14 del concentrado de todos los
formatos RH-13 de los Campus y Oficinas Centrales al
Departamento de Nomina, recabando firmas de recibido en
el formato RH-14.

Integra en el expediente del reporte del premio de
puntualidad y asistencia, los formatos RH-13 y RH-14
originales de las Subdirecciones o Jefaturas de
Administracion de los Campus y Oficinas Centrales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

(original).

Formato RH-14
(original).

Formato RH-13
Formato RH-14
(Original).
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N° de hoja 1/2

TITULAR DEL DSP, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS
DE ADMINISTRACION DE LOS CAMPUS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

OBSERVACIONES

ITULAR DEL DSP,
SJIAC

v Y
Elaboran formato
RH-02 de manera

catorcenal, con base

al sistema de
control de
asistencia.

Formato RH-02
original.

=
Para el caso de los
Campus, envian al
DSP formato RH-02
en O/D de manera
catorcenal .

Formato RH-02 O/D

1

3/

Recibe por medio
delasSIAC, los
formatos RH-02 de
en original y digital
manera catorcenal.

v 4/

Formatos RH-02
o/D

Revisa que toda la
documentacion este
completa.

5/ v

¢Documentacion
completa?

Devuelve toda la
documentacién a

lasSJIAC, a través de
correo electrénico,

para su
complemento.

Formatos RH-02
o/D

v 6/

Envia alaSRH los
formatos RH-02 en
originales de
manera catorcenal,
para su revision.

A 4
FIN DEL

Formatos RH-02
o/D

PROCEDIMIENTO

Formatos RH-02
originales.

1/ nimero de
actividad

0/D original / digital

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracién de los
Campus.

SRH= Subdireccién de
Recursos Humanos

O Conector a
otra actividad
Conector

Q fuera de
pagina
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TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE

Fecha: Agosto 2021
RECURSOS HUMANOS

N° de hoja 2/2

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL OBSERVACIONES
7/ 3 4 Conector
U fuera de
9/ 14/ pagina
Verifica que la Obtiene del sistema
Revisa los formatos informacién Biostar2 la
RH-02 estén contenida en los

debidamente

requisitados por el

DSP.

02

8/

Formatos RH-02
original.

Devuelve al DSP los
formatos RH-02 con
las observaciones
correspondientes.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Formatos RH-02
original.

formatos RH-02
corresponda con la
informacién vertida
por las SJAC.

v 10/
Envia al DN las
inasistenciasy

retardos de SSP de

los Campus y OFCa
travésdelos
formatos RH-02,
con base al
calendario de
némina.

Formatos RH-02
original.

v 11/
Integraen el
expediente de
inasistencia y
retardos de SSP, los
formatos RH-02
originales, con la
documentacion

soporte.

Formatos RH-02
original.

Formatos RH-02
original y
documentacién.

y 12/

Solicita a las SJAC de
manera trimestral el

formato RH-13.

Formato RH-13
original.

v 13/

informacién del

personal de OFC

para integrar el
RPPA.

O Conector a

otra actividad

v 15/
Elaboray envia
formato RH-14 del
concentrado de
todos los formatos
RH-13 delos
Campusy OFCalDN
recabando firmas de
recibido en el
formato RH-14.

Formato RH-13
original.

v 16/
Integraen el
expediente del
RPPA, los formatos
RH-13 y RH-14
originales de los
Campusy OFC.

Formato RH-14
original.

original.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Fommato RH-14

1/ nimero de
actividad

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracion de los
Campus.

DN= Departamento
de Némina

SSP=Servidoras y
Servidores Publicos

OFC= Oficinas
Centrales

RPPA= Reporte de
Premio de
Puntualidad y
Asistencia

A Archivar

Recibe de las SIAC
demanera
trimestral el
formato RH-13.

Formato RH-13
original.
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SRHDSP07 — SUPERVISION DEL PAGO DE HORARIO DISCONTINUO.
1. Objetivo de procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal verifica que el pago de horario discontinuo
cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para el caso de
Servidoras y Servidores Publicos administrativo y de confianza.

2. Politicas de operacion.

El pago de horario discontinuo se hara de acuerdo a lo establecido en el Contrato
Colectivo de Trabajo CP-SINTCOP y con previa autorizacion de la Secretaria
Administrativa y/o de la Comision Mixta de Horarios Especiales segun corresponda al
tipo de contrato de Servidoras y Servidores Publicos administrativo y de confianza.

El personal que labore jornada discontinua debera forzosamente disponer de dos horas
para salir a comer, las cuales no se computaran como tiempo efectivo de trabajo, para
lo cual Servidoras y Servidores Publicos deberan registrar su ingreso, salida a comer,
regreso a sus labores y al término de la jornada; no siendo validos los horarios que
cuenten con horario corrido, registrando sélo asistencia en el horario de entrada y salida
de labores.

Cuando por necesidades del servicio Servidoras y Servidores Publicos que tengan que
laborar horario discontinuo, y solicite el pago respectivo, deberan necesariamente
realizar sus registros de asistencia por medio de su huella dactilar, a través del reloj
checador digital, no siendo validos los registros de control alterno de asistencia.

La Secretaria Administrativa envia la solicitud de autorizaciéon y/o dictamen de la
Comisién Mixta de Horarios Especiales de Servidoras y Servidores Publicos a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

La Subdireccion de Recursos Humanos recibe de la Secretaria Administrativa la
solicitud de autorizacion y/o dictamen de la Comision Mixta de Horarios Especiales de
Servidoras y Servidores Publicos, para realizar la solicitud de pago de horario
discontinuo y después enviarla al Departamento de Servicios al Personal para realizar
el tramite correspondiente.

El Departamento de Servicios al personal verifica que la solicitud de pago de horario
discontinuo cumpla con los requisitos establecidos, para luego remitir al Departamento
de Nomina la solicitud de pago y la solicitud de autorizacion y/o dictamen de la Comision
Mixta de Horarios Especiales para su aplicacién correspondiente.
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En caso de que no proceda la solicitud de horario discontinuo, el Departamento de
Servicios al Personal notificara a la Secretaria Administrativa mediante oficio, que la
solicitud de horario discontinuo no cumple con los requisitos establecidos para el pago
de horario discontinuo.

El Departamento de Servicios al Personal, integra en el expediente la solicitud de pago
de horario discontinuo y la solicitud de autorizacion y/o dictamen de la Comision Mixta
de Horarios Especiales.
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP0O7 - Supervisidn del Pago de Horario Discontinuo.
ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DE LA 1. Envia la solicitud de autorizacién y/o dictamen de la Solicitud de

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA

SUBDIRECCION

DE RECURSOS
HUMANOS.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL.

Comisiéon Mixta de Horarios Especiales de horario
discontinuo a la Subdireccion de Recursos Humanos.

Recibe de la Secretaria Administrativa la solicitud de
autorizacién y/o dictamen de la Comisiéon Mixta de Horarios
Especiales para realizar la solicitud de pago de horario
discontinuo.

Envia al Departamento de Servicios al Personal, la solicitud
de pago de horario discontinuo, para su tramite
correspondiente.

Verifica que la solicitud de pago cumpla con los requisitos
establecidos para el pago de horario discontinuo.

éCumple los requisitos el pago de horario discontinuo?
NO: Pasa a la actividad nim. 5
SI: Continua en la actividad nium. 6

Notifica mediante oficio a la Secretaria Administrativa, que
la solicitud de horario discontinuo no cumple con los
requisitos establecidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Remite al Departamento de Némina la solicitud de pago de
horario discontinuo y copia de solicitud de autorizacion y/o
dictamen de la Comisién Mixta de Horarios Especiales para
su aplicacién.

Integra en el expediente de horario discontinuo, la solicitud
de pago, la solicitud de autorizacion y/o dictamen de la
Comision Mixta de Horarios Especiales en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

autorizacion y/o
dictamen de la
CMHE.

Solicitud de
autorizacién y/o
dictamen de la
CMHE.

Solicitud de pago.

Solicitud de pago.

Oficio

Solicitud de pago,
solicitud de
autorizacion y/o
dictamen de la
CMHE.

Solicitud de pago,
solicitud de
autorizacién y/o
dictamen de la
CMHE.
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Fecha: Agosto 2021
N° de hoja 1/1

TITULAR DE LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA SUBDIRECCION

DE RECURSOS HUMANOS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

OBSERVACIONES

TITULAR DE LA SA

vy
Envia la solicitud de
autorizacién y/o
dictamen dela
CMHE deHDa la
SRH.

Solicitud
autorizacién y/o
dictamen dela
CMHE.

1

2/

Recibede la SAla
solicitud de
autorizacién y/o
dictamen dela
CMHE, para realizar
la solicitud de pago
deHD.

2

a/
Verifica que la
solicitud de pago
cumplacon los
requisitos
establecidos para el
pago de HD.

Solicitud de pago.

Solicitud
autorizacién y/o
dictamen dela
CMHE.

3/

A 4

Envia al DSP, la
solicitud de pago de
HD, para su tramite

correspondiente.

Cumple los
requisitos el
pago de HD.

NO

5/ v v 6/
Remiteal DN la
solicitud de pago de
HD y copia de

Notifica mediante
oficio a la SA, que la
solicitud de HD no

Solicitud de pago.

solicitud de
autorizacion y/o
dictamen dela
CMHE parasu
aplicacién.

cumple con los
requisitos
establecidos.

Solicitud
autorizacién y/o
dictamen dela
CMHE.

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

v 1/
Integraen el
expediente de HD,
la solicitud de pago,
la solicitud de
autorizacién y/o
dictamen dela
CMHE en original.

Solicitud de pago,
solicitud
autorizaciény/o
dictamen dela
CMHE.

"

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

1/ nimero de
actividad

SA= Secretaria
Administrativa

CMHE= Comision
Mixta de Horarios
Especiales

HD= Horario
Discontinuo

SRH= Subdireccion de
Recursos Humanos

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

DN= Departamento
de Némina

O Conector a
otra actividad

A Archivar
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SRHDSP08 — TRAMITE PARA LA PRORROGA DE PERMISOS ECONOMICOS SIN
GOCE DE SUELDO.

1. Objetivo de Procedimiento.

EL Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, con base al Contrato Colectivo de Trabajo CP-
SINTCOP, concederan a Servidoras y Servidores Publicos administrativos hasta cinco
dias de permiso econdémico sin goce de sueldo, de forma anual a fin de que no se
apliguen descuentos de manera injustificada en su asistencia catorcenal.

2. Politicas de Operacion.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus podran conceder permisos econdémicos sin goce de
sueldo a Servidoras y Servidores Publicos administrativos, s6lo en situaciones
especiales, previo acuerdo entre la Institucion y el Sindicato Independiente de
Trabajadores del Colegio de Postgraduados, resolucion que se le dara a conocer a
Servidoras y Servidores Publicos administrativos al dia habil siguiente, con base a lo
estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo CP-SINTCOP vigente.

Para que resulte procedente, ésta solicitud se debera presentar al Departamento de
Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus a
mas tardar 1 dia habil antes de ejercer el mismo.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, reciben solicitud de prérroga de permiso econémico sin
goce de sueldo en caso de Servidoras y Servidores Publicos sindicalizados, el cual se
debera presentar en un plazo maximo de 1 dia habil anterior al uso del mismo.

El Departamento de Servicios al Personal notifica al Departamento de Némina, a través
del formato RH-05 la solicitud con fecha de inicio y término del permiso econémico sin
goce de sueldo.

El Departamento de Servicios al Personal, Captura el dia o dias solicitados por
Servidoras y Servidores Publicos en el nuevo sistema de control de asistencia a través
de reloj checador digital, de acuerdo al formato RH-05.
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3. Descripcién Narrativa.

Colegio de
Postgraduados

Version: 01

Fecha de Elaboracion:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS AL PERSONAL

PROCEDIMIENTO: SRHDSP08 — Tramite para la Prorroga de Permisos Econdmicos Sin Goce de

SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL.

Sueldo.
ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE  "Nam. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 1. Reciben la peticion a través de oficio por parte del SINTCOP | Oficio (original).
DEPARTAMENTO y titulares de las areas, el cual se debera presentar en un
DE SERVICIOS AL plazo maximo de 1 dia habil anterior al uso del mismo.
PERSONAL,

Reciben solicitud de prérroga de permiso econémico sin
goce de sueldo en caso de Servidoras y Servidores Publicos
sindicalizados, el cual se deberd presentar en un plazo
maximo de 1 dia habil anterior al uso del mismo.

Para el caso de los Campus, envian al Departamento de
Servicios al Personal oficio y/o solicitud de prérroga de
permiso econdmico sin goce de sueldo.

Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de
Administracién de los Campus, el oficio y/o solicitud de
prorroga de permiso econdmico sin goce de sueldo.

éCumple los requisitos del oficio y/o solicitud?
NO: Pasa a la actividad nim. 5
SI: Continua en la actividad nuim. 6

Devuelve la documentacion a las Subdirecciones o Jefaturas
de Administracion de los Campus con las correcciones
pertinentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Notifica al Departamento de Nomina, a través del formato
RH-05 firmado por el Jefe del Departamento de Servicios al
Personal, el oficio y/o solicitud con la fecha de inicio y
término del permiso econdmico sin goce de sueldo en copia.

Captura el dia o dias solicitados por Servidoras y Servidores
Publicos, en el nuevo sistema de control de asistencia a
través de reloj checador digital, de acuerdo al formato RH-
05.

Integra al expediente personal el formato RH-05, oficio y/o
solicitud en original de Servidoras y Servidores Publicos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Solicitud
(original).

Oficio y/o
solicitud
(original).

Oficio y/o
solicitud
(original).

Oficio y/o
solicitud
(original).

Formato RH-05,
Oficio y/o
solicitud (copia).

Formato RH-05
(original).

Formato RH-05,
Oficio y/o
solicitud
(original).
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Procedimiento: SRHDSP08 — Tramite para la Prorroga de Permisos Econédmicos
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Fecha: Agosto 2021
N° de hoja 1/1

TITU LAR DEL DSP, SUBDIRECCIONES Y

JEFATURAS DE ADMINISTRACION DE LOS TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL OBSERVACIONES
CAMPUS
ITULAR DEL DSP, 1 1/ nGmero de
SJIAC actividad
4/
v 1/ Recibe por medio DSP= Departamento
de Servicios al

Reciben la peticién
a través de oficio
por parte del
SINTCOP y TA, el
cual se debera
presentar en un
plazo maximo de 1
dia habil anterior al
uso del mismo.

v 2/
Reciben solicitud de
prorroga de PESGS,
en caso de SSPS, el
cual se debera
presentar en un
plazo maximo de 1
dia habil anterior al
uso del mismo.

Solicitud original.

v 3/
Para el caso de los
Campus, envian al
DSP oficio y/o
solicitud de
proérroga de PESGS.
Oficio y/o Solicitud
original.

delas SIAC el oficio
y/o solicitud de
prérroga de PESGS.
Oficio y/o solicitud
original.

¢Cumple los
requisitos del
oficioy/o
olicitud?

NO

5/ v v 6/
Devuelve la Notifica al DN a

documentacion a través del RH-05

las SJIAC con las firmado por el Jefe
correcciones del DSP, el oficio y/o
pertinentes. solicitud con la
Oficio y/o solicitud fechade inicioy
\—@__\1 término deI‘ PESGS
en copia.

Fomato RH-05,
oficio y/o solicitud
copia.

A 4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO

v 7
Captura el dia o dias
solicitados por SSP,
en elnuevo sistema
decontrol de
asistencia a través
del reloj checador
digita, de acuerdo al
formato RH-05.

Formato RH-05
original.

v 8/
Integraal
expediente personal
el formato RH-05,
oficio y/o solicitud
en original de SSP.
Formato RH-05,
oficio y/o solicitud
original.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Personal

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracién de los
Campus.

SINTCOP= Sindicato
Independiente de
Trabajadores del

Colegio de
Postgraduados

TA= Titulares de Area

PESGS= Permiso
Econdmico Sin Goce
de Sueldo

SSPS= Servidoras y
Servidores Publicos
Sindicalizados

DN= Departamento
de Némina

SSP= Servidoras y
Servidores Publicos

O Conector a otra
actividad

A Archivar
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SRHDSP09 — TRAMITE PARA LAS LICENCIAS SIN GOCE DE SALARIO.
1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, revisan, supervisan y tramitan la licencia sin goce de
salario que solicitan Servidoras y Servidores Publicos del Colegio de Postgraduados, a
efecto de realizar el movimiento de suspension de pago en el Departamento de NGmina
y aportaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
(ISSSTE), hasta que concluya el plazo de la licencia.

2. Politicas de Operacion.

Las licencias sin goce de salario deberan ser solicitadas por Servidoras y Servidores
Publicos administrativos del Colegio de Postgraduados, a través del formato RH-05 con
15 dias naturales de anticipacién a la fecha de inicio del permiso. Para el caso de
Servidoras y Servidores Publicos académicos debera solicitarse con un minimo de 30
dias naturales de anticipacion, de lo contrario seran improcedentes.

Servidoras y Servidores Publicos que utilicen una licencia sin goce de salario, a fin de
reincorporarse a sus actividades y para que sea reactivado en la némina del Colegio de
Postgraduados, debera remitir el formato RH-05 al Departamento de Servicios al
Personal, con 15 dias naturales de anticipacion a la fecha del vencimiento del mismo,
con la observacién de reanudacion de actividades correspondiente y con la firma de su
Jefe inmediato, de lo contrario seran improcedentes y el caso se turnara a la Direccién
Juridica para los efectos que corresponda.

Los dias de licencia solicitados se autorizaran basandose en lo estipulado en la
legislacién laboral aplicable, asi como en el Contrato Colectivo de Trabajo CP-
SINTCOP o acuerdos vigentes, entre el Colegio de Postgraduados y el Sindicato
Independiente de Trabajadores del Colegio de Postgraduados; tratdndose de
Servidoras y Servidores Publicos académicos, se otorgaran de conformidad a lo que
disponga el comité académico correspondiente.

Servidoras y Servidores Publicos tendran derecho a disfrutar de una prorroga hasta por
un periodo de la licencia inicial, de conformidad con el Contrato Colectivo de Trabajo
CP-SINTCORP. Estas prorrogas deberan solicitarse de igual forma, al Departamento de
Servicios al Personal con 15 dias naturales antes de la fecha de vencimiento de la
licencia sin goce de salario inicial, de lo contrario seran improcedentes.

Las licencias sin goce de salario seran autorizadas en el Corporativo y Campus
Montecillo por el Director General o por el Secretario Administrativo y en los Campus
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fordneos por el Director o Responsable de las Funciones de Director de Campus,
debiendo ser resueltas en un término no mayor a cinco dias habiles, a partir de la fecha
en que se presento la solicitud ante las autoridades que deben concederlas, de no emitir
respuesta del caso en dicho termino, se considerara que la licencia ha sido concedida.

Las licencias sin goce de salario tramitadas en los Campus, deberan ser informadas al
Departamento de Servicios al Personal, al dia habil siguiente de ser concedida esto con
el fin de generar las acciones conducentes a que haya lugar.

Las licencias sin goce de salario no se computaran como tiempo efectivo trabajado, a
excepcion de las que se concedan para el desempefio de comisiones sindicales, o para
el ejercicio de comisiones en dependencias distintas a la de su adscripcién, y para el
desempefio de cargos de eleccion popular.

Servidoras y Servidores Publicos que soliciten y obtengan una licencia sin goce de
salario, deberan disfrutarla a partir de la fecha sefialada en el documento de
autorizacion (Formato RH-05).

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizaran la baja de Servidoras y Servidores Publicos
ante la Delegacion del ISSSTE correspondiente.

El Departamento de Servicios al Personal enviara copia del formato RH-05 de baja al
area responsable de seguros.

pag. 60



3. Descripcién Narrativa.

Colegio de
Postgraduados

Version: 01

Fecha de Elaboracion:
Agosto 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS AL PERSONAL

PROCEDIMIENTO: SRHDSP09 — Tramite para las Licencias sin Goce de Salario.

SUBDIRECCIONES
Y JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL.

ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 1. Elaboran formato RH-05 para el tramite correspondiente. Formato RH-05
DEPARTAMENTO (original).
DE SERVICIOS AL
PERSONAL, 2. Para el caso de los Campus, envian al Departamento de Formato RH-05

Servicios al Personal el formato RH-05 en original.

Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de
Administracion de los Campus el formato RH-05 en original.

Revisa que el formato RH-05 esté debidamente requisitado
y firmado como corresponda.

éEs procedente?
NO: Pasa a la actividad nim. 5
SI: Continua a la actividad nim. 6

Devuelve el formato RH-05 a las Subdirecciones o Jefaturas
de Administracion de los Campus con las observaciones
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Recaba las firmas del area solicitante, de autorizacién de la
Direcciéon General o de la Secretaria Administrativa en el
formato RH-05 original.

Registra fecha de inicio y de término de la licencia sin goce
de salario en el sistema de control de asistencia de
Servidoras y Servidores Publicos solicitantes, de acuerdo al
formato RH-05.

Envia copia simple del formato RH-05 al Departamento de
Nomina, recabando firma de recibido en original y copia para
el tramite correspondiente.

Envia copia del formato RH-05 de baja al area responsable
de seguros.

(original).

Formato RH-05
(original).

Formato RH-05
(original).

Formato RH-05
(original).

Formato RH-05

(original).

Formato RH-05
(original).

Formato RH-05
(original y copia).

Formato RH-05
(copia).
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RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 10. Realizan baja de Servidoras y Servidores Publicos ante la | Formato baja del
DEPARTAMENTO Delegacion del ISSSTE correspondiente. ISSSTE.
DE SERVICIOS AL
PERSONAL,
SUBDIRECCIONES
Y JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.
TITULAR DEL 11. Integra en el expediente personal el formato RH-O5 en Formato RH-05
DEPARTAMENTO original de Servidoras y Servidores Publicos. (original).
DE SERVICIOS AL
PERSONAL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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TITULAR DEL DSP, SUBDIRECCIONES

Y JEFATURAS DE ADMINISTRACION TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL OBSERVACIONES
DE LOS CAMPUS
ITULAR DEL DSP, 1 3 1/ nimero de
i SJAC : actividad
3/ 11/
Recibe por medio
v Y e Integraen el 0/C original / copia
Elaboran formato formado RH-05 expediente personal
RH-05 para el L el formato RH-05
pgr original. e
tramite original de SSP. DSP= Departamento
correspondiente. de Servicios al

Formato RH-05
Original.

v 2/
Para el caso de los
Campus, envian al
DSP formato RH-05
en original.
Formato RH-05
Original.

10/

Realizan baja de SSP
ante la Delegacion
del ISSSTE
correspondiente.

v 4

Formato RH-05
Original.

Revisa que el
formato RH-05, este
debidamente
requisitado y
firmado.

Formato RH-05
Original.

NO SI
¢Esp lente?
5/ v v 6/

Devuelve el formato Recaba las firmas
RH-05 a las SIAC, del drea solicitante,
con las deautorizacion de
observaciones laDGodelaSA en
correspondientes. el formato RH-05.

Formato RH-05
original.

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Formato RH-05
Original.

A 4

v 7/

FIN DEL Registra fecha de
PROCEDIMIENTO inicio y termino de

la licencia sin goce
desalario en el SCA
de SSP solicitante,
deacuerdo al
formato RH-05.

Formato RH-05
Original.

7 8/

Envia copia del
formato RH-05 al
DN recabando firma
derecibido en
original y copia para

correspondiente, .

el tramite

Formato RH-05
original.

v 9/

Envia copia del
formato RH-05 de

baja al ARS.

Formato RH-05
o/c

Formato RH-05
copia.

Personal

SJAC= Subdireccién y
Jefaturas de
Administracién de los
Campus

DG= Direccién
General

SA= Secretaria
Administrativa

SCA= Sistema de
Control de Asistencia

SSP= Servidoras y
Servidores Publicos

DN= Departamento
de Némina

ARS= Area
Responsable de
Seguros

ISSSTE= Instituto de
Seguridad y Servicios
Sociales de los
trabajadores del
Estado

Q Conector a
otra actividad

A Archivar
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SRHDSP10 — TRAMITE PARA LAS LICENCIAS CON GOCE DE SALARIO.
1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, revisan, supervisan y tramitan las licencias con goce de
salario al que tienen derecho Servidoras y Servidores Publicos administrativo del
Colegio de Postgraduados, con base en la normatividad vigente, asi como vigilar que
no se afecten las percepciones catorcenales durante el tiempo que dure la licencia.

2. Politicas de Operacion.

Las licencias con goce de salario se solicitaran a través del formato RH-12, al
Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de Administracion
de los Campus.

Las licencias con goce de salario se otorgaran de conformidad al Contrato Colectivo de
Trabajo CP-SINTCOP vigente y también de acuerdo a los siguientes conceptos:

e Para contraer matrimonio.

e Por fallecimiento de algun familiar.

e Por nacimiento o adopcién de un hijo.

e Por enfermedad del cényuge y/o familiar de primer grado.

En caso de emergencia que impida solicitar la licencia con goce de salario, las
Servidoras y Servidores Publicos administrativos deberan presentar justificacion de la
falta al regresar de sus labores, segun sea el caso, de acuerdo a lo establecido en las
clausulas 74,75,76 y 77 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente CP-SINTCOP.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, capturan las incidencias en el sistema de control de
asistencia.
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Versidn: 01 Agosto 2021
PROCEDIMIENTO: SRHDSP10 — Tramite para las Licencias con Goce de Salario.
RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 1. Reciben por parte de Servidoras y Servidores Publicos Formato RH-12
DEPARTAMENTO administrativos, el formato RH-12 en original y copia. (original y copia).
DE SERVICIOS AL
PERSONAL, 2. Con base al motivo por el que se solicita el RH-12, validan la Formato RH-12
SUBDIRECCIONES informacién de conformidad con el Contrato Colectivo de | (original y copia).
O JEFATURAS DE Trabajo SINTCOP vigente.
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS. ¢éEs procedente la el formato RH-12?
NO: Pasa a la actividad nim. 3
Sl: Continua con la actividad num. 4
3. Devuelven a  Servidoras y Servidores Publicos Formato RH-12
administrativos, el formato RH-12 en original y copia con las | (original y copia).
observaciones pertinentes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
4, Capturan en el sistema de control de asistencia la fecha de Formato RH-12
inicio y terminacion de la licencia, de acuerdo al formato RH- (original).
12.
5. Integran al expediente personal el formato RH-12 original de Formato RH-12

Servidoras y Servidores Publicos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

(original).
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N° de hoja 1/1

de Servicios al Personal

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS DE
ADMINISTRACION DE LOS CAMPUS

OBSERVACIONES

ITULAR DEL DSP,
SJAC

v Y
Reciben por parte
delaSSP
administrativos el
formato RH-12 en
original y copia.

1/ numero de actividad

0/C original / copia

DSP= Departamento de
Servicios al Personal

v 2/
Con base al motivo
del formato RH-12,
validan la
informacion de
conformidad con el
Contrato Colectivo
de Trabajo SINTCOP
vigente.

Formato RH-12 O/C

SJAC= Subdirecciones y
Jefaturas de
Administracion de los
Campus

SSP= Servidorasy
Servidores Publicos

SINTCOP= Sindicato
Independiente de

¢Es procedente el
formato RH-12?

3/

Formato RH-12 O/C

Trabajadores del
Colegio de
Postgraduados

SCA= Sistema de
Control de Asistencia

a/

Devuelven a la SSP
administrativo el
formato RH-12 en

original y copia, con
las observaciones

Capturan en el SCA
la fechadeinicioy
termino de la
licencia, de acuerdo
al formato RH-12.

A Archivar

pertinentes.

Formato RH-12 O/C

Formato RH-12
original

v 5/

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Integran en el
expediente personal
el formato RH-12
original de SSP.

Formato RH-12
original

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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SRHDSP11 — TRAMITE PARA LOS PERMISOS ECONOMICOS Y VACACIONES
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO.

1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, revisan, supervisan y tramitan los permisos econdmicos
y vacaciones al que tienen derecho Servidoras y Servidores Publicos administrativo y
académicos del Colegio de Postgraduados, con base en la normatividad vigente, asi
como vigilar que no se afecten las percepciones catorcenales durante el tiempo que
dure el permiso.

2. Politicas de Operacion.

El permiso econémico se solicitara a través del formato RH-06, al Departamento de
Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus.

Con base en el Reglamento de Puntualidad y Asistencia en el articulo 4 parrafo cuarto,
para el caso del permiso econdmico que se solicite para evitar incurrir en falta
injustificada por haber registrado la hora de entrada después de los 45 minutos de
tolerancia como lo marca el Reglamento de Puntualidad y Asistencia vigente, las
Servidoras y Servidores Publicos deberan haber realizado forzosamente su registro de
entrada a través de reloj checador digital. Para efectos de utilizar el permiso econémico
con este fin, no debera transcurrir mas de una hora del registro de la hora de entrada,
respecto a su horario laboral establecido, en caso contrario, el uso de este permiso
econdémico no sera procedente.

El formato RH-06 deberd estar firmado por Servidoras y Servidores Publicos
administrativo y académicos de lo contrario no se le daré tramite.

Los permisos econémicos de Servidoras y Servidores Publicos administrativo y
académicos, se presentaran al Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones
y Jefaturas de Administracion de los Campus, por lo menos con un dia habil de
anticipacion a la fecha del dia solicitado, de lo contrario no sera procedente la solicitud.

Los permisos econdmicos que excedan de tres dias consecutivos, se autorizaran
basandose en lo estipulado en la legislacion laboral aplicable, asi como en los Contratos
Colectivos de Trabajo CP-SINTCOP y CP-SIACOP vigente, de acuerdo a lo establecido
en sus clausulas 73 y 82, respectivamente.

Las Servidoras y Servidores Publicos administrativos tendra derecho a un periodo
adicional de vacaciones con base a su antigiiedad, de acuerdo a lo siguiente:

pag. 67



L) | Colegio de
‘ Postoraduados MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
G DE SERVICIOS AL PERSONAL

Fecha de Elaboracion: Agosto 2021

e De los 5 afos de servicio en adelante, 1 dia habil de vacaciones al afio.
e De los 10 afnos de servicio en adelante, 7 dias habiles de vacaciones al afio.
e De los 20 afos de servicio en adelante, 14 dias habiles de vacaciones al afio.

Las Servidoras y Servidores Publicos académicos que tengan mas de 6 meses
consecutivos de servicio, disfrutaran de dos periodos de vacaciones anuales de 10 dias
hébiles cada uno, en las fechas que se sefalen en el calendario oficial del Colegio de
Postgraduados. Para el caso Servidoras y Servidores Publicos académicos
sindicalizados, se autorizaran basandose en lo estipulado en la clausula 54 del Contrato
Colectivo de Trabajo CP-SIACOP.

Para el caso de las vacaciones de Servidoras y Servidores Publicos administrativos y
académicos remitiran al Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y
Jefaturas de Administracion de los Campus, el formato RH-04 en un lapso no mayor a
15 dias naturales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS AL PERSONAL

Administrativo y Académico.

PROCEDIMIENTO: SRHDSP11 - Tramite para los Permisos Econémicos y Vacaciones del Personal

04 de Servidoras y Servidores Publicos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE = =
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 1. Reciben por parte de Servidoras y Servidores Publicos, los Formato RH-06
DEPARTAMENTO formatos RH-06 y RH-04 en original y copia. y/o RH-04
DE SERVICIOS AL (original y copia).
PERSONAL,
SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE 2. Con base al motivo por el que se soliciten los formatos RH- Formato RH-06
ADMINISTRACION 06 y RH-04, valida la informacién de conformidad en el y/o RH-04
DE LOS CAMPUS. sistema de control de asistencia. (original y copia).
éEs procedente el formato RH-06 y/o RH04?
NO: Pasa a la actividad nim. 3
SlI: Continua con la actividad num. 4

3. Devuelven a Servidoras y Servidores Publicos, los formatos Formato RH-06
RH-06 y RH-04 en original y copia con las observaciones y/o RH-04
pertinentes. (original y copia).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

4, Capturan en el sistema de control de asistencia, la fecha de Formato RH-06
inicio y terminacidén del permiso o vacaciones, de acuerdo a y/o RH-04
los formatos RH-06 y RH-04. (original).

5. Integran en el expediente personal los formatos RH-06 y RH- Formato RH-06

y/o RH-04
(original).
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS DE
ADMINISTRACION DE LOS CAMPUS

N°de hoja 1/1

OBSERVACIONES

ITULAR DEL DSP,
SJIAC

vy
Reciben por parte
de SSP, los formatos
RH-06 y RH-04 en
original y copia.

Formato RH-06 y/o
RH-04 O/C

v 2/

Con base al motivo
por el quesalicitan
los formatos RH-06
y RH-04, validan la
informacién de
conformidad en el
SCA.

Formato RH-06 y/o
RH-04 O/C

s procedente el formato
RH-06 y/o RH-04?

3/ 4/
Devuelven a las SSP, Capturan en el SCA
los formatos RH-06 la fechadeinicioy
y RH-04 en original y termino del permiso
copia, con las o vacaciones, de
observaciones acuerdo alos
pertinentes. formatos RH-06 y
Formato RH-06 y/o RH-04.
RH-04 O/C Formato RH-06 y/o
RH-04 original
A 4
FIN DEL v 5/

PROCEDIMIENTO
Integran en el

expediente personal
los formatos RH-06
y RH-04 de SSP.

Formato RH-06 y/o
RH-04 original

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

1/ nimero de actividad

0/C original / copia

DSP= Departamento de

Servicios al Personal

SJAC= Subdirecciones y

Jefaturas de
Administracién de los
Campus

SSP= Servidorasy
Servidores Publicos

SCA= Sistema de
Control de Asistencia

A Archivar
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SRHDSP12 — TRAMITE PARA EL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO.
1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal verifica y gestiona el pago de tiempo
extraordinario de trabajo, cuando por circunstancias especiales presenten y tengan
autorizados Servidoras y Servidores Publicos administrativos del Colegio de
Postgraduados, para su pago puntual y correcto en la némina catorcenal.

2. Politicas de Operacion.

Cuando por necesidades del servicio, Servidoras y Servidores Publicos que tenga que
laborar tiempo extraordinario, las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los
Campus, o el Titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito, debera
solicitar con un dia habil de anticipacién y por escrito al Departamento de Servicios al
Personal, el trdmite de autorizacién de pago de tiempo extraordinario de trabajo.

Una vez que el Departamento de Servicios al Personal reviso y verificé el cumplimiento
de los requisitos establecidos, solicitard a la Secretaria Administrativa la autorizaciéon
de pago de tiempo extraordinario de trabajo, segun corresponda.

La Secretaria Administrativa regresa la autorizacion de pago de tiempo extraordinario
de trabajo al Departamento de Servicios al Personal, para que las Subdirecciones y
Jefaturas de Administracion de los Campus, o al Titular de la Unidad Administrativa
remitan el formato RH-03, copia del registro digital de asistencia en el que aparezcan
legibles las horas laboradas y copia del oficio de autorizacion.

El formato RH-03 y el registro que da el checador digital seran solicitados por el Titular
de la Unidad Administrativa solicitante al Departamento de Servicios al Personal, para
el caso de Oficinas Centrales, y para el caso de los Campus, en las Subdirecciones y
Jefaturas de Administracién de los Campus.

En el formato RH-03 deberéa especificarse el motivo por el que Servidoras y Servidores
Publicos laboraron tiempo extraordinario de trabajo, mismo que debe corresponder a
circunstancias especiales o excepcionales.

El Departamento de Servicios al Personal solicitara el pago correspondiente al
Departamento de Nomina por concepto de tiempo extraordinario de trabajo, adjuntando
para ello copia del formato RH-03, registro de asistencia y copia del permiso de
autorizacion.
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Version: 01
Agosto 2021
PROCEDIMIENTO: SRHDSP12 — Tramite para el Pago de Tiempo Extraordinario.
ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE > 7
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
SUBDIRECCIONES 1. Envian oficio de solicitud para laborar tiempo extraordinario Oficio de
O JEFATURAS DE al Departamento de Servicios al Personal. solicitud.
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS Y
TITULAR DE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

TITULAR DEL 2. Recibe por medio de las Subdirecciones y Jefaturas de Oficio de
DEPARTAMENTO Administracion de los Campus y Unidad Administrativa, el Solicitud.
DE SERVICIOS AL oficio de solicitud para laborar tiempo extraordinario.

PERSONAL.
¢Es procedente dicha solicitud?
NO: Pasa a la actividad num. 3
Sl: Pasa a la actividad ndm. 4.

3. Informa a las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion Oficio de
de los Campus y Unidad Administrativa, los motivos por el Solicitud.
cual es improcedente la solicitud del pago de tiempo
extraordinario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
4, Solicita a la Secretaria Administrativa la autorizacion para, en Oficio de
su caso, tramitar el pago de tiempo extraordinario. autorizacion.
TITULAR DE LA
v P éAutoriza dicha solicitud?
SECRETARIA NO: Pasa a la actividad num. 5
ADMINISTRATIVA. Sl: Pasa a la actividad nam. 7
5 Informa al Departamento de Servicios al Personal, los Oficio de
' motivos por el cual es improcedente la solicitud de pago de autorizacion.
tiempo extraordinario.

TITULAR DEL 6. Informa a las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion Oficio de
DEPARTAMENTO de los Campus y Unidad Administrativa, los motivos por el autorizacion.
DE SERVICIOS AL cual es improcedente la solicitud de pago de tiempo

PERSONAL. extraordinario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
TITULAR DE LA 7 Envia oficio de autorizacion de pago de tiempo Oficio de

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA.

extraordinario, al Departamento de Servicios al Personal
para el tramite correspondiente.

autorizacion.
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP12 — Tramite para el Pago de Tiempo Extraordinario.

ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 8. Recibe por medio de la Secretaria Administrativa, oficio de Oficio de
DEPARTAMENTO autorizacién de pago de tiempo extraordinario para el autorizacion.
DE SERVICIOS AL tramite correspondiente.
PERSONAL.

SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS Y
TITULAR DE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Informa a las Subdirecciones o Jefaturas de Administracion
de los Campus, la autorizacion del pago de tiempo
extraordinario, para que remitan el formato RH-03 y copia
de registro de asistencia.

Informa y proporciona el formato RH-03 y copia de registro
de asistencia, para el caso de la Unidad Administrativa.

Envian al Departamento de Servicios al Personal, el formato
RH-03 en original y copia, copia del registro de asistencia y
copia del oficio de autorizacion.

Recibe por medio de las Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus y Unidad Administrativa, el
formato RH-03 en original y copia, copia del registro de

asistencia y copia del oficio de autorizacidn.

Valida la informacién y elabora un registro de las horas
laboradas, en el formato interno de tiempo extraordinario.

Envia al Departamento de Némina el formato interno de
tiempo extraordinario, copia simple del formato RH-03,
copia del registro de asistencia y copia del oficio de
autorizacion.

Archiva en la carpeta del expediente de tiempo
extraordinario: copia del formato interno de tiempo
extraordinario, copia del formato RH-03, copia del registro
de asistencia y copia del oficio de autorizacidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Formato RH-03,
registro de
asistencia y oficio
de autorizacidn
(copias).

Formato RH-03 y
registro de
asistencia.

Formato RH-03,
registro de
asistencia y oficio
de autorizacion
(copias).

Formato RH-03,
registro de
asistencia y oficio
de autorizacidn
(copias).

Formato interno.

Formato interno,
formato RH-03,
registro de
asistencia y oficio
de autorizacion
(copias).

Formato interno,
formato RH-03,
registro de
asistencia y oficio
de autorizacién
(copias).
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N°de hoja 1/2
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL

TITULAR DE LA SECRETARIA

OBSERVACIONES

UNIDAD ADMIN ISTRATIVA PERSONAL ADMINISTRATIVA

( SIACYUA 1 2 1/ nimero de
actividad
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v 1 de SIACYUA el oficio NO si 0/C original / copia
de solicitud, para
Envian oficio de laborar TE.
solicitud para
laborar TE al DSP. Oficio de solicitud. 5/ 7/ SJACYAU=
_ ; 5 Subdireccionesy
Oficio de Informa al Envia oficio de Jefaturas de
solicitud. DSP, los autorizacion - L.
OtNOS por €l de pago de TE AdmlnlstraC|on4delos
NO cual es al DSP, para el Camplljs'y Un!dad
dicha solicitud? improcedente tramite Administrativa
la solicitud del correspondien
3/ 4/ pago de TE. te.

Informa alas Solicitaa la SAla Oficio de Oficio de TE= Tiempo

autorizacién para, autorizacion. autorizacion. Extraordinario

11/

Envian al SDP, el
formato RH-03 en
original y copia,
copia del registro de
asistencia y copia
del oficio de
autorizacion.

Formato RH-03,
registro de
asistencia y oficio
de autorizacién 0/C

SJIACYUA, los
motivos por lo cual
es improcedente la

solicitud del pago
deTE.

en su caso, tramitar
el pago de TE.

Oficio de
solicitud.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

8/

Recibe por medio
delaSA, el oficio de
autorizacién de
pago de TE para el
tramite
correspondiente.

Oficio de
autorizacion.

9/ v

Informa a las JIAC,
la autorizaciéon de
pago de TE para que
remitan el formato
RH-03 y copia de
registro de
asistencia.

Oficio de
autorizacion.

6/

Informa alas
SJACYUA, los
motivos por el cual
es improcedente la
solicitud del pago
deTE.

Oficio de
autorizacion.

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

10/ v

Informa y
proporciona el
formato RH-03 y
copia de registro de
asistencia, para el
caso de la UA.

asistencia.

Fomato RH-03,

registro de
asistencia y oficio

de autorizacién O/C

Formato RH-03 y
copiade registro de

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

SA= Secretaria
Administrativa

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracién de los
Campus

UA= Unidad
Administrativa

Conector a otra
actividad

O
(@

Conector
fuera de
pagina
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N°de hoja 2/2

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

12

Recibe por medio
delas SJACYUA, el
formato RH-03 en
original y copia,
copia delregistro de
asistencia y copia
del oficio de
autorizacion.

Formato RH-03,
registro de
asistencia y oficio
de autorizacién 0/C

13/ v

Validala
informacién y
elabora un registro
de horas laboradas,
en el FITE.

Formato Interno de
Tiempo
Extraordinario.

14/

Envia al DN el FITE,
copia delformato
RH-03, copia del
registro de
asistencia y copia
del oficio de
autorizacion.

Formato intemo,
formato RH-03,
registro de
asistencia y oficio
de autorizacion 0/C

15/

Archiva en la
carpeta del
expediente de TE,
FITE, formato RH-
03, registro de
asistencia y oficio
deautorizacion.

Formato intemo,
formato RH-03,
registro de
asistencia y oficio
de autorizacién 0/C

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES
Conector
fuera de

pagina

1/ nimero de
actividad

0/C original / copia

SJACYAU=
Subdireccionesy
Jefaturas de
Administracion de los
Campus y Titular de
Unidad
Administrativa

FITE= Formato
Interno de Tiempo
Extraordinario

DN= Departamento
de Némina

TE=Tiempo
Extraordinario

A Archivar
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SRHDSP13 — TRAMITE PARA EL PAGO DE DIAS FESTIVOS DE DESCANSO
OBLIGATORIO Y DIAS DE DESCANSO SEMANAL.

1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal verifica y gestiona el pago de dias festivos
de descanso obligatorio y dias de descanso semanal de trabajo, cuando por
circunstancias especiales presenten y tengan autorizado Servidoras y Servidores
Publicos administrativos del Colegio de Postgraduados, para su pago puntual y correcto
en la némina catorcenal.

2. Politicas de Operacion.

Cuando por necesidades del servicio, Servidoras y Servidores Publicos que tenga que
laborar dias festivos de descanso obligatorio y dias de descanso semanal de trabajo,
las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus, o el titular de la
Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito, debera solicitar con un dia habil
de anticipacién y por escrito al Departamento de Servicios al Personal, el tramite de
autorizacion de pago de dias festivos de descanso obligatorio y dias de descanso
semanal de trabajo.

Una vez que el Departamento de Servicios al Personal reviso y verifico el cumplimiento
de los requisitos establecidos, solicitard a la Secretaria Administrativa la autorizacion
del pago de dias festivos de descanso obligatorio y dias de descanso semanal de
trabajo, segun corresponda.

La Secretaria Administrativa regresa la autorizacion de pago de dias festivos de
descanso obligatorio y dias de descanso semanal de trabajo al Departamento de
Servicios al Personal, para que las Subdirecciones y Jefaturas de Administracién de los
Campus, o al Titular de la Unidad Administrativa remitan el formato RH-03, copia del
registro digital de asistencia en el que aparezcan legibles las horas laboradas y copia
del oficio de autorizacion.

El formato RH-03 y el registro que da el checador digital seran solicitados por el Titular
de la Unidad Administrativa al Departamento de Servicios al Personal para el caso de
Oficinas Centrales, Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de Campus para el
caso de los Campus.

En el formato RH-03 deberéa especificarse el motivo por el que Servidoras y Servidores
Publicos laboraron dias festivos de descanso obligatorio y dias de descanso semanal
de trabajo, mismo que debe corresponder a circunstancias especiales o excepcionales.
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El Departamento de Servicios al Personal solicitara el pago correspondiente al
Departamento de Noémina por concepto de dias festivos de descanso obligatorio o dias
de descanso semanal de trabajo, adjuntando para ello copia del formato RH-03, copia
del registro de asistencia y copia del permiso de autorizacion.
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Agosto 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENT

O: SRHDSP13 - Tramite para el Pago de Dias Festivos de Descanso Obligatorio y

Dias de Descanso Semanal.

TITULAR DE LA
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA.

RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADO

SUBDIRECCIONES 1. Envian oficio de solicitud para laborar dias festivos de Oficio de

O JEFATURAS DE descanso obligatorio o dias de descanso semanal, al solicitud.
ADMINISTRACION Departamento de Servicios al Personal.

DE LOS CAMPUS Y

TITULAR DE
UNIDAD

ADMINISTRATIVA.

TITULAR DEL 2. Recibe por medio de las Subdirecciones y Jefaturas de Oficio de
DEPARTAMENTO Administracion de los Campus y Unidad Administrativa, el solicitud.
DE SERVICIOS AL oficio de solicitud para laborar dias festivos de descanso

PERSONAL. obligatorio o dias de descanso semanal.

¢éEs procedente dicha solicitud?
NO: Pasa a la actividad nim. 3
Sl: Pasa a la actividad num. 4.

3. Informa a Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de Oficio de
los Campus y Unidad Administrativa, los motivos por el cual solicitud.
es improcedente la solicitud del pago de dias festivos de
descanso obligatorio o dias de descanso semanal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Solicita a la Secretaria Administrativa la autorizacion para, en Oficio de

4, su caso, tramitar el pago de dias festivos de descanso autorizacion.
obligatorio o dias de descanso semanal.

TITULAR DE LA tAutoriza?

. NO: Pasa a la actividad nim. 5

SECRETARIA Sl: Pasa a la actividad nam. 7
ADMINISTRATIVA.

5. Informa al Departamento de Servicios al Personal, los Oficio de
motivos por el cual es improcedente la solicitud del pago de autorizacion.
dias festivos de descanso obligatorio o dias de descanso
semanal.

6. Informa a las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion Oficio de

TITULAR DEL . - . . o
DEPARTAMENTO de los (;ampus y Unidad A.drnmlstratlva, los rrjotlvos. por el autorizacién.

cual es improcedente la solicitud del pago de dias festivos de
DE SERVICIOS AL descanso obligatorio o dias de descanso semanal.
PERSONAL.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
7. Envia oficio de autorizacién de pago de dias festivos de Oficio de

descanso obligatorio o dias de descanso semanal, al
Departamento de Servicios al Personal, para el tramite
correspondiente.

autorizacion.
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PROCEDIMIENT

O: SRHDSP13 — Tramite para el Pago de Dias Festivos de Descanso Obligatorio y

Dias de Descanso Semanal.

RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADO

TITULAR DEL 8. Recibe por medio de la Secretaria Administrativa, oficio de Oficio de
DEPARTAMENTO autorizacidn de pago de dias festivos de descanso obligatorio autorizacion.
DE SERVICIOS AL o dias de descanso semanal, para el tramite

PERSONAL. correspondiente.

9. Informa a las Subdirecciones y Jefaturas de Administracion Formato RH-03,
de los Campus, la autorizacidn del pago de dias festivos de registro de
descanso obligatorio o dias de descanso semanal, para que | asistencia, oficio
remitan el formato RH-03 y copia de registro de asistencia. de autorizacion

(copias).
10. Informa y proporciona el formato RH-03 y copia de registro | Formato RH-03,
de asistencia, para el caso de la Unidad Administrativa. registro de
asistencia.
SUBDIRECCIONES 11. Envian al Departamento de Servicios al Personal, el formato Formato RH-03,
O JEFATURAS DE RH-03 en original y copia, copia del registro de asistencia y registro de
ADMINISTRACION copia del oficio de autorizacion. asistencia, oficio
DE LOS CAMPUS Y de autorizacion
TITULAR DE (copias).
UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

TITULAR DEL 12. Recibe por medio de las Subdirecciones y Jefaturas de | Formato RH-03,
DEPARTAMENTO Administracion de los Campus y Unidad Administrativa el registro de
DE SERVICIOS AL formato RH-03 en original y copia, copia del registro de asistenci:?, of.i?io

PERSONAL. asistencia y copia del oficio de autorizacidn. de autorlzauon

(copias).

13 Solicita el pago correspondiente de dias festivos de descanso Oficio de
' obligatorio o dias de descanso semanal, mediante oficio al | solicitud, formato
Departamento de Ndmina, con copia simple del formato RH- | RH-03, registro de
03, copia del registro de asistencia y copia del permiso de | asistencia, oficio
autorizacion. de autorizacion

(copias).

14. Archiva en la carpeta del expediente de dias festivos de Oficio de

descanso obligatorio o dias de descanso semanal: copia del
oficio de solicitud de pago, copia del formato RH-03, registro
de asistencia y copia del oficio de autorizacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

solicitud, formato
RH-03, registro de
asistencia, oficio
de autorizacidn
(copias).
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4. Diagrama de Flujo.

Manual de Procedimientos de Servicios al Personal

) | Colegio de
' Postgraduados

Procedimiento: SRHDSP13 — Tramite para el Pago de Dias Festivos de Descanso
Obligatorio y Dias de Descanso Semana.

Fecha: Agosto 2021
N° de hoja 1/2

SUBDIRECCIONES O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION DELOS CAMPUS Y

TITULAR DEL DEPARTAME

NTO DE SERVICIOS AL

TITULAR DE LA SECRETARIA

OBSERVACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA PERSONAL ADMINISTRATIVA
1 2 ,
SJACYUA 1/ numero de
actividad
2/
Recibe por medio
v 1/ de SIACYUAel oficio NO sI 0/C original / copia
Envian oficio de desolicitud, para
solicitud para laborar DFDOYDDS.

B o D Oficio de solicitud. 5/ 7/ SIACYAU=
Oficio de Informa al Envia oficio de Subdireccionesy
solicitud DSP, los autorizacion Jefaturas de

: motivos por el depago de Administracién de los
) cual es DFDOYDDS al Campus y Unidad
cFS PIOCG.Ed_En te |mpr9c_edente DSP,’pa'm el Administrativa
dicha solicitud? la solicitud del tramite
pago de correspondien
3/ a/
Informa alas Solicitaa la SAla DFDOYDOS. e DFDOYDDS= Dias
o Oficio de Oficiode | Festivos de Descanso
SJIACYUA, los autorizacion para, autorizacion. autorizacion.

11/

Envian al SDP, el
formato RH-03 en
original y copia,
copia delregistro de
asistencia y copia
del oficio de
autorizacion.

Formato RH-03,
registro de
asistencia y oficio
de autorizacién O/C

motivos por lo cual

en su caso, tramitar

solicitud.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

8/

es improcedente la el pago de
solicitud del pago DFDOYDDS.
de DFDOYDDS. Oficio de
Oficio de autorizacion.

6/

Recibe por medio
delaSA, el oficio de
autorizacién de
pago de DFDOYDDS
para el tramite

Informa alas
SJIACYUA, los
motivos por el cual
es improcedente la
solicitud del pago

correspondiente.

Oficio de
autorizacion.

9/ v

Informa alas SIAC,
la autorizacién de
pago de DFDOYDDS
para que remitan el
formato RH-03 y
copia de registro de
asistencia.

de DFDOYDDS.

Oficio de
autorizacion.

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Formato RH-03,
registro de
asistencia y oficio
de autorizacién O/C

10/ v

Informa y
proporciona el
formato RH-03 y
copia de registro de
asistencia, para el
caso de la UA.

asistencia.

Formato RH-03 y
copiade registro de

Obligatorio y Dias de
Descanso Semanal

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

SA= Secretaria
Administrativa

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracién de los
Campus

UA= Unidad
Administrativa

Conector a otra

Q actividad
Conector

Q fuera de
pagina
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Postgraduados h b €
Obligatorio y Dias de Descanso Semana. N°de hoja 2/2
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL OBSERVACIONES
12 Conector
U fuera de
pagina

Recibe por medio
delas SJIACYUA, el
formato RH-03 en
original y copia,
copia delregistro de
asistencia y copia
del oficio de
autorizacion.

Formato RH-03,
registro de
asistencia y oficio
de autorizacién 0/C

13/

Solicita el pago
correspondiente de
DFDOYDDS,
mediante oficio al
DN, copia del
formato RH-03,
copia delregistro de
asistencia y copia
del oficio de
autorizacién.

Oficio de solicitud,
formato RH-03,
registro de
asistencia y oficio
de autorizacién 0/C

14/

Archiva en la
carpetadel
expediente de
DFDOYDDS, oficio
de solicitud de
pago, formato RH-
03, registro de
asistencia y oficio
deautorizacion.

Oficio de solicitud,
formato RH-03,
registro de
asistencia y oficio
de autorizacién 0/C

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

1/ nimero de
actividad

0/C original / copia

SJACYAU=
Subdireccionesy
Jefaturas de
Administracion delos
Campus y Titular de
Unidad
Administrativa

DFDOYDDS= Dias
Festivos de Descanso
Obligatorio y Dias de

Descanso Semanal

DN= Departamento
de Némina

A Archivar
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SRHDSP14 — TRAMITE PARA LA APLICACION DE CREDITOS INFONACOT.
1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal tramita y da seguimiento a la aplicacion de
los pagos correspondientes a los créditos que otorga el Instituto del Fondo Nacional
para el Consumo de los Trabajadores (INFONACOT) a Servidoras y Servidores
Publicos del Colegio de Postgraduados, para que se realicen los descuentos
catorcenales de acuerdo a la informacion que emite el INFONACOT a través de los
medios electrénicos establecidos.

2. Politicas de Operacion.

Al solicitar un crédito INFONACOT, Servidoras y Servidores Publicos deberan estar en
activo y con un afio minimo de antigiiedad en el Colegio de Postgraduados.

El Departamento de Servicios al Personal solicita al Departamento de Nomina de
manera mensual, el archivo electronico (Certificacién electronica) que contienen los
datos laborales de Servidoras y Servidores Publicos.

El Departamento de Servicios al Personal, cargara de manera mensual la certificacion
electronica al sistema “Centros de Trabajo Instituto FONACOT”.

Servidoras y Servidores Publicos, gestionaran la solicitud de crédito INFONACOT de
manera directa, ante el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores.

Los descuentos del crédito INFONACOT, se deduciran del sueldo de Servidoras y
Servidores Publicos, a través de la ndmina Institucional.

Los descuentos por crédito INFONACOT se efectuaran basandose en la orden que
envia el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, de manera
mensual a través del sistema “Centros de Trabajo Instituto FONACOT”.

El monto de crédito y las condiciones del mismo las fijara el Instituto del Fondo Nacional
para el Consumo de los Trabajadores.

El Departamento de Servicios al Personal elaborara el formato RH-07 en cual se
describe el personal que ha sido beneficiado con créditos INFONACOT, con base a la
informacion contenida en la cédula del INFONACOT.

El Departamento de Servicios al Personal envia al Departamento de Nomina formato
RH-07, solicitando la aplicacion de los descuentos correspondientes a Servidoras y
Servidores Publicos que han sido beneficiados con crédito INFONACOT.
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Para realizar la baja de un crédito INFONACOT, Servidoras y Servidores Publicos
deberan presentar el estado de cuenta en ceros, expedido por el Instituto del Fondo
Nacional para el Consumo de los Trabajadores, para tramitar la baja ante el
Departamento de Nomina o terminar el nimero de descuentos que el propio
INFONACOT fija.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS AL PERSONAL

PROCEDIMIENTO: SRHDSP14 - Tramite para la Aplicacion de Créditos INFONACOT.

RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO

TITULAR DEL 1. Solicita al Departamento de Némina de manera mensual, el Certificacion
DEPARTAMENTO archivo electronico que contienen los datos laborales de electrénica.
DE SERVICIOS AL Servidoras y Servidores Publicos.

PERSONAL.

TITULAR DEL 2. Envia al Departamento de Servicios al Personal de manera Certificacion
DEPARTAMENTO mensual, el archivo electrénico que contienen los datos electrénica.

DE NOMINA. laborales de Servidoras y Servidores Publicos.

TITULAR DEL 3. Recibe del Departamento de Nomina de manera mensual, Certificacion
DEPARTAMENTO el archivo electrénico que contiene los datos laborales de electrénica.
DE SERVICIOS AL Servidoras y Servidores Publicos, el cual se cargara al

PERSONAL. sistema “Centros de Trabajo Instituto FONACOT”.

4, Ingresa al sistema “Centros de Trabajo Instituto FONACOT” Certificacion
con cuenta y clave para cargar la certificacién electrdnica, electrénica.
con la informacion proporcionada por el Departamento de
Nomina.

5. Descarga la cédula del INFONACOT para verificar a Cédula del
Servidoras y Servidores Publicos del COLPOS que han sido INFONACOT
autorizados con crédito INFONACOT.

éExisten nuevos créditos autorizados?
Sl: Pasa a la actividad num. 6
NO: Fin del procedimiento.

6. Elabora formato RH-07 con la relacién de Servidoras y | Formato RH-07
Servidores Publicos que han sido beneficiados con créditos (original).
INFONACOT, con base a la informacion contenida en la
cédula del INFONACOT.

7. Envia al Departamento de Nomina formato RH-07 en Formato RH-07
original y copia, solicitando la aplicacién de los descuentos | (original y copia).
correspondientes a Servidoras y Servidores Publicos que
han sido beneficiados con crédito INFONACOT, recabando
firma de recibido en el formato RH-07.

TITULAR DEL 8. Envia al Departamento de Servicios al Personal Listado de
DEPARTAMENTO catorcenalmente, los listados de descuento de Servidoras y descuentos.

DE NOMINA. Servidores Publicos con crédito INFONACOT.

TITULAR DEL 9. Recibe del Departamento de Nomina catorcenalmente, los Listado de
DEPARTAMENTO listados de descuentos de Servidoras y Servidores Publicos descuentos.
DE SERVICIOS AL con crédito INFONACOT.

PERSONAL.
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP14 - Tramite para la Aplicacion de Créditos INFONACOT.
ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE = =
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 10. Coteja y revisa que los descuentos emitidos por el Listado de
DEPARTAMENTO Departamento de Némina y coincidan con la cédula emitida descuentosy
DE SERVICIOS AL por el sistema “Centros de Trabajo Instituto FONACOT”. cédula del
PERSONAL. INFONACOT.
11. Carga las incidencias de Servidoras y Servidores Publicos con Incidencias.
crédito INFONACOT al sistema “Centros de Trabajo Instituto
FONACOT” de forma mensual.
12. Imprime y envia copia de las incidencias solicitando el pago Listado de
mensual, junto con los listados emitidos por el descuentos,
Departamento de Nomina a la Direccién de Finanzas del Incidencias y
COLPOS. solicitud pago.
13. Archiva en la carpeta de INFONACOT: copia del formato RH- | Formato RH-07

07, copia de solicitud de pago, incidencias y listado de
descuentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

(copia), solicitud
de pago (copia),
incidencias y
listado de
descuentos.
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4. Diagrama de Flujo.

D) | colegio de

: 2021
Postgraduados Fecha: Agosto 20

N° de hoja 1/1

Manual de Procedimientos de Servicios al Personal
Procedimiento: SRHDSP14 — Tramite para la Aplicacién de Créditos INFONACOT
TITULAR DEL DEPARTAMENTO

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

OBSERVACIONES

DENOMINA
(TITULAR DEL DSP ) 3 5 1 1/ nimero de
9/ actividad
1/ 7/ Recibe del DN 2/
- Envia al DN el RH- catorcenalmente, Envia al DSP de
paicitaalDNde 07, solicitando la listado de O/Coriginal / copia
manera mensual, el A d tos de SSP manera mensual, el
archivo electrénico aplicacicnide]los S O,Sd.te archivo electrénico
que contienen los descueptos con crecito que contienen los
datos laborales de correspondientesa INFONACOT. datos laborales de DSP= Departamento
SSP. SSP, recabando Listado de SSP. de Servicios al
Certificacion ﬂ.?da ¥ sell lode. descuentos. Certificacion Personal
e recibido en la copia electrénica.
electronica. del RH-07.
Formato RH-07 v 10/ DN=D ) "
o/c - : = Departamento
Cotejay revisar los de Némina
descuentos

3/ emitidos por el DN,
. y coincidan con la
Reszek) Bt Tel cédula emitida por SSP= Servidoras y
M LEEE el sistema Servidores Publicos
archivo electrénico CTINFONACOT
que contienen los ;
datos laborales de e  oC
SSP, el cual se descuentos y CTINFONACOT=
cargara al sistema Cedula del Centros de Trabajo
CTINFONACOT. INFONACO 8/ Instituto FONACOT
Certifltfa«fion Envia al DSP
electrénica. 11/ catorcenalmente,
A los listados de CE= Cédula

Carga lasincidencias descuento de SSP electrénica

v 4/ de SSP con crédito con crédito
Ingresa al sistema lNFO,NACOT al INFONACOT.
CTINFONACOT con gistema Listado de COLPOS= Colegio de
CTINFONACOT de
cuentay clave para descuentos. Postgraduados
cargar la CE, con la forma mensual.
informacién Incidencias.
proporcionada por ] INFONACOT=
el DN. Instituto del Fondo
Certificacion v 12/ Nacional para el
electrénica.
Imprime y envia consu n:lo delos
copias de las trabajadores
5 incidencias
A 4 / solicitando el pago
Descarga la cédula mensual, junto con DF=Direccion de
del INFONACOT los listados emitidos Finanzas
para verificar a SSP por el DN a la DF del
del COLPOS que han COLPOS.
sido autqrg_:dos Listado de Conector a
con credito descuentos O ivi
otra actividad
INFONACOT. incidenciasy
Cédula del
INFONACOT.

A Archivar
v 13/

Archiva en la
carpetade
INFONACOT, copia
del formato RH-07,
copia de solicitud de
6/ pago, incidenciasy

Elabora formato RH- listado de
07 con larelacién descuentos.

de SSP que hasido Formato RH-07,
beneficiado con solicitud de pago,
créditos incidenciasy listado
INFONACOT. de descuentos O/C
Formato RH-07
Original.

créditos
torizados

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

FIN DEL
PRODECIMIENTO
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SRHDSP15 - TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTAMOS
ORDINARIOS Y ESPECIALES DEL ISSSTE. ASIi COMO TRAMITE DEL
DESCUENTO DE LOS MISMOS.

1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus tramitan, gestionan y controlan los préstamos ordinarios
y especiales que soliciten Servidoras y Servidores Publicos del Colegio de
Postgraduados. Asimismo, reportan la aplicacion de las 6rdenes de descuentos que
remiten el ISSSTE a esta Institucion, por concepto de préstamos ordinarios Yy
especiales, adquiridos por Servidoras y Servidores Publicos del Colegio de
Postgraduados.

2. Politicas de Operacion.

El tramite de préstamos ordinarios y especiales serda realizado Unicamente al personal
de confianza y base no sindicalizados del Colegio de Postgraduados.

Al solicitar un préstamo ordinario y especial, deberan cumplir con el tiempo de
cotizacion que marca la Ley del ISSSTE, previa comprobaciéon en el SINAVID o
mediante hoja de servicio.

Servidoras y Servidores Publicos no podran solicitar un nuevo préstamo si tiene un
préstamo de tipo especial vigente.

Si tienen un préstamo vigente ordinario, tienen opcidn a solicitar un nuevo préstamo
solo si ha cubierto el 50% mas uno del préstamo vigente.

Servidoras y Servidores Publicos se presentardn personalmente en la delegacién del
ISSSTE que les correspondan para recibir el cheque por el préstamo solicitado.

El monto del préstamo y las condiciones del mismo seran basandose en lo estipulado
en la Ley del ISSSTE.

Para efectuar el tramite de préstamos, deberan cumplir con los requisitos y presentar
lo siguiente:

e Copia de la credencial para votar vigente (por ambos lados).

e Original y copia del ultimo talon de pago.

e Copia de comprobante de domicilio no mayor a dos meses, el cual debe de
coincidir con la direccion de la credencial para votar.
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Los descuentos por créditos ordinarios y especiales se efectuaran basandose en la
orden que envia el ISSSTE.

El registro de certificadores se realizara con base en la normatividad establecida por el
ISSSTE.

Los préstamos ordinarios y especiales se otorgaran conforme a una bitacora, de la cual
serdn encargados el Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones vy
Jefaturas de Administracion de los Campus, misma que contendra la relacion de
Servidoras y Servidores Publicos pendientes de ser acreedores a dichos prestamos,
asi como de los que ya se tramitaron.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, requisitan el formato correspondiente del ISSSTE, para
el tramite de préstamo personal por ventanilla, emitido por el ISSSTE.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizaran el tramite ante el ISSSTE para el
otorgamiento de préstamos ordinarios y especiales para Servidoras y Servidores
Publicos de confianza y base no sindicalizados del Colegio de Postgraduados.
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PROCEDIMIENTO

: SRHDSP15 - Tramite para el Otorgamiento de Préstamos Ordinarios y Especiales
del ISSSTE. Asi como Tramite del Descuento de los Mismos.

ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE  "Nom. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 1. Realizan el tramite para acreditar a Servidoras y Servidores | Formato emitido
DEPARTAMENTO Publicos que fungirdn como gestor del COLPOS ante el por el ISSSTE.
DE SERVICIOS AL ISSSTE, mediante formato.
PERSONAL,

SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

Reciben del ISSSTE a través del gestor del COLPQOS, la
dotacion de préstamos ordinarios y especiales para
Servidoras y Servidores Publicos de confianza y de base no
sindicalizados del COLPOS.

Emiten circular, informando a Servidoras y Servidores
Publicos de confianza y base no sindicalizados del COLPOS
sobre la disponibilidad de préstamos.

Elaboran una bitacora de Servidoras y Servidores Publicos
con firmas autdgrafas, que requieran préstamos ordinarios
y especiales para tener un control en el otorgamiento.

Informan a Servidoras y Servidores Publicos via telefénica o
por medio electrénico que fue beneficiado con un préstamo
del ISSSTE.

Reciben de Servidoras y Servidores Publicos de conformidad
a la bitacora, la documentacién correspondiente para el
tramite de préstamo.

Devuelven a Servidoras y Servidores Publicos Ila
documentacidn con las observaciones pertinentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Cargan en la pagina oficinavirtual.issste.gob.mx solicitud
de préstamo ordinario y especial.

éHubo problema para el otorgamiento del préstamo via
internet?
Sl: Pasa a la actividad nim. 9
NO: Continua en la actividad nim. 16

Formato emitido
por el ISSSTE.

Circular.

Bitacora de
préstamos
ordinarios y
especiales.

Correo
electronico.

Ultimo talén de
pago,
comprobante de
domicilioy
credencial para
votar vigente
(copias).

Ultimo talén de
pago (copia),
comprobante de
domicilio (copia) y
credencial para
votar vigente
(copia).

Solicitud del
préstamo
(original).
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DE SERVICIOS AL PERSONAL

PROCEDIMIENTO

: SRHDSP15 - Tramite para el Otorgamiento de Préstamos Ordinarios y Especiales
del ISSSTE. Asi como Tramite del Descuento de los Mismos.

ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE  "Nim. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 9. Certifican la solicitud del préstamo personal con los datos Solicitud del
DEPARTAMENTO de Servidoras y Servidores Publicos, el cual debe de ir préstamo
DE SERVICIOS AL firmada y sellada con la huella dactilar de Servidoras y (original).
PERSONAL, Servidores Publicos.

SUBDIRECCIONES
Y JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Requisitan el formato correspondiente del ISSSTE para el
tramite de préstamo personal por ventanilla, emitido por el
ISSSTE.

Envian al ISSSTE a través del gestor del COLPOS la solicitud
original con documentacidon personal y el formato de
tramite de préstamo personal por ventanilla, emitido por el
ISSSTE.

Reciben del ISSSTE a través del gestor del COLPQOS, la ficha
para cobro del préstamo ordinario y espacial.

Sellan la ficha de cobro autorizada y registra en la cédula
para el registro de certificadores.

Entregan a Servidoras y Servidores Publicos ficha de cobro
sellada, para que se presente en la ventanilla
correspondiente del ISSSTE.

Archivan en la carpeta del expediente de préstamos
otorgados del ISSSTE, el acuse con documentacion
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Imprime dos copias simples de la pre solicitud del préstamo
autorizado por internet y las entregan a Servidoras y
Servidores Publicos junto con la solicitud original del
préstamo, firmada y sellada con la huella dactilar de
Servidoras y Servidores Publicos para su cobro respectivo.

Reproduce en copia simple la documentacién del préstamo
para firma de recibido de Servidoras y Servidores Publicos.

Archiva en la carpeta del expediente de préstamos
otorgados del ISSSTE, copia simple de la documentacidn del
préstamo que fue otorgado a Servidoras y Servidores
Publicos del COLPOS.

Formato emitido
por el ISSSTE.

Formato emitido
por el ISSSTE y
documentacion
personal.

Ficha de cobro.

Ficha de cobro.

Ficha de cobro.

Acuse y
Documentacion.

Pre solicitud del
préstamo (copias).

Documentacion
del préstamo.

Documentacion
del préstamo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS AL PERSONAL

PROCEDIMIENTO

: SRHDSP15 - Tramite para el Otorgamiento de Préstamos Ordinarios y Especiales
del ISSSTE. Asi como Tramite del Descuento de los Mismos.

RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 19. Recibe del ISSSTE mediante correo electrénico, orden de Orden de
DEPARTAMENTO descuentos de Servidoras y Servidores Publicos que fueron descuentos.
DE SERVICIOS AL beneficiados con préstamos ordinarios y especiales.
PERSONAL.
20. Elabora formato RH-10 con base en la orden de descuentos Formato RH-10
remitida por el ISSSTE. (original).
21. Envia al Departamento de Némina formato RH-10 original, Formato RH-10
recabando firma de recibido en copia del formato. (original y copia).
22. Archiva en la carpeta del expediente de préstamos Formato RH-10

otorgados del ISSSTE, copia del formato RH-10 y orden de
descuentos remitida por el ISSSTE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

(copia), orden de
descuentos.
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4. Diagrama de Flujo.

Manual de Procedimientos de Servicios al Personal

Procedimiento: SRHDSP15 — Tramite para el Otorgamiento Prestamos Ordinarios y
Especiales del ISSSTE. Asi como Tramite del Descuento de los Mismos.
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS DE
ADMINISTRACION DE LOS CAMPUS

) | Colegio de
Postgraduados

Fecha: Agosto 2021
N° de hoja 1/2

OBSERVACIONES

ITULAR DEL DSP,
SJAC

2 1/ nimero de
actividad

8/

Realizan el trdmite
para acreditar a SSP

Formato emitido
por el ISSSTE.

i

v 2/

Reciben del ISSSTE a
través del gestor del
COLPOS, la dotacién
de POE paraSSPCy

sindicalizados, sobre
la disponibilidad de
prestamos.

Formato emitido
por el ISSSTE.

i

Circular.

&

Devuelve aSSP la
documentacion con
las observaciones

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

oficial y
comprobante de
domicilio (copias).

SI

9/

Cargan en la pagina
oficinavirtual.issste.
gob.mx solicitud de

éHubo problema parael
otorgamiento de POE via

Certifican la
solicitud del PP, con

huella dactilar.

internet?

Solicitud de POE.

ISSSTE parael
tramite del PP por
ventanilla, emitido

por el ISSSTE.

NO

14/

Entregan a SSP ficha
decobro sellada,

Fichade cobro.

e~

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

que fungiran como
gestor del COLPOS pertinentes. POE.

ante el ISSSTE, Ultimo nde Solicitud de POE. _ . i
mediante formato. pago, identificacion SJAC= Subdirecciones

y Jefaturas de
Administracion de los
Campus

SSP= Servidoras y
Servidores Publicos

base no los datos de SSP, el COLPOS= Colegio de
sindicalizados del cual debe ir firmada Postgraduados
COLPOS. y sellada con la

ISSSTE= Instituto de
Seguridad y Servicios
Sociales de los

r 3/ RaRlquese trabajadores del
Emiten circular, 10/ h 4 piesente en la Estado
informando a SSPC Requisita el formato ventar?ll la
y base no correspondiente del CC’"ESFI’:S”S‘:_':ME del

POE= Préstamos
Ordinariosy
Especiales

Formato emitido
por el ISSSTE. v 15/ SSPC= Servidoras y
v 4/ Archiva en la Servidores Publicos
carpetadel de Confianza
Elaboran una 11/ v expediente de
bita deSSP &
f:nanc:gaautec’)gmfzzn Envian al ISSSTE a prestamos
B uieran de través del gestor del otorgados del PP= Préstamo
COLPOS, la solicitud ISSSTE, el acuse con Personal
POE paratener un o] la documentacion
trol. original con _
con documentacién correspondiente.
Bitacorade POE. personal y el Acuse y
\/\I formato del PP documentacion. Q Conectlo.r a
emitido por el otra actividad
ISSSTE.
v 5/
2 Solicitud original,
socumertaciny
X L formato emitido fuera de
medio electroénico, .
por el ISSSTE. 4 pagina

que fue beneficiado
con un préstamo
del ISSSTE.

12/ v
Reciben del ISSSTE a
travésdel gestor del

COLPOS, la ficha A 4

para cobro del POE. ( FIN DEL )
PROCEDIMIENTO
Fichade cobro.

13/ v

Sellan laficha de
cobro autorizada y
registraen la cédula
para el registro de

Correo electrénico.

A Archivar

|

v 6/

Recibe de SSPde
conformidad a la

bitacora, la

documentacion

correspondiente
para el tramite de

préstamo.

Ultimo talén de

pago, identificacion

oficial y
comprobante de certificadores.
domicilio (copi Ficha de cobro.
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) gglsetg:':::ados Procedimiento: SRHDSP15 — Tramite para el Otorgamiento Prestamos Ordinarios y Fecha: Agosto 2021
% | Especiales del ISSSTE. Asi como Tramite del Descuento de los Mismos. N° de hoja 2/2
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL OBSERVACIONES
16 4 Conector
Q fuera de
agina
21/ pag
Imprime dos .co'pias Envia al DN formato
delapresolicitud RH-10 original, Conector
del PAl y las recabando firma de O fuera de
entregana SSP recibido en copia pagina
junto con la del formato.
solicitud original del

préstamo, firmaday Formato RH-10
sellada con la huella o/c. 1/ nimero de
dactilar para su actividad
cobro respectivo.

Pre solicitud de v 22/ ’
préstamo 2/C. Archiva enel 2/C=Numero de
expediente de copias
prestamos
otorgados por el .
v 17/ ISSSTE, copia del PAl= I?restamo
Reproduce en copia formato RH-10 y Autorizado por
la documentacion orden de Internet
del préstamo para descuentos remitida
firma de recibido de por el ISSSTE.
SSP. Formato RH-10 SSP=Servidoras y

Documentacién del copiay orden de Servidores Pdblicos
préstamo. descuentos.
ISSSTE= Instituto de

Seguridad y Servicios

v 18/ Sociales de los
Archiva en la Y trabajadores del
carpetadel Estado
expediente de
préstamos T
otorgados del COLPOS= Colegio de

ISSSTE, copia de la v Postgraduados

documentacion del
préstamo que fue FIN DEL
otorgado a SSP del PROCEDIMIENTO POE= Préstamos
COLPOS.

Ordinariosy

Docum(’entacién del Especiales
préstamo.

DN= Departamento
y 19/ de Némina

A
Recibe del ISSSTE

mediante correo
electrénico, orden .
) Archivar
dedescuentos de

SSP que fueron
beneficiados con
POE.

Orden de
descuentos.

y 20/

Elabora formato RH-
10 con base en la
orden de
descuentos remitida
por el ISSSTE.

Formato RH-10
original.
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SRHDSP16 — TRAMITE PARA EL PAGO DE BECAS ESPECIALES PARA EL
PERSONAL ADMINISTRATIVO.

1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal tramita el pago de becas especiales para los
hijos de Servidoras y Servidores Publicos administrativos sindicalizados del Colegio de
Postgraduados que presenten capacidades diferentes para fomentar su desarrollo
personal humano, con base en lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo CP-
SINTCOP.

2. Politicas de Operacion.

Las becas especiales seran otorgadas a los hijos de Servidoras y Servidores Publicos
gue presenten capacidades diferentes.

Los pagos seran diferidos con una periodicidad mensual conforme a la Institucion
Educativa donde sean inscritos.

Servidoras y Servidores Publicos que requieran esta prestacion deberan solicitarla por
escrito ante el Departamento de Servicios al Personal para su revision y tramite.

Es requisito indispensable para el otorgamiento de esta prestacion, presentar junto con
el escrito de solicitud, el dictamen del médico especialista de la clinica del ISSSTE, ya
que dicho Instituto sera el que estipule las caracteristicas de la prestacion y el
tratamiento que requiera el beneficiario.

El dictamen médico podréa ser requerido nuevamente por el Departamento de Servicios
al Personal, cuando lo juzgue conveniente.

Servidoras y Servidores Publicos que soliciten esta prestacidon debera presentar
ademas del dictamen, la factura y el archivo XML de la escuela de su preferencia,
siempre y cuando esté debidamente registrada ante la Secretaria de Educacion Publica.

No se otorgard la prestacion quien no presente los requisitos establecidos.

No se otorgara la prestacion con menos de seis meses de antigtiedad en el Colegio de
Postgraduados.

Para los tramites de esta prestacion se observaran ademas de las presentes normas,
aguellas disposiciones que en la materia emitan las autoridades internas o externas,
asi como aquellas Disposiciones Normativas que Rigen la Administracion Publica
Federal en Materia de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal en el ejercicio
del Gasto Publico.

pag. 94



L) | Colegio de
‘ Solegio de s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
R DE SERVICIOS AL PERSONAL

Fecha de Elaboracion: Agosto 2021

El Departamento de Servicios al Personal elabora formato D-16 con el importe del 100%
del costo de la factura, anexando esta Ultima y archivo XML de la Instituciéon Educativa.

El Departamento de Servicios al Personal envia al Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal el formato D-16, junto con la factura y XML de pago original, para
su trdmite correspondiente.
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DE SERVICIOS AL PERSONAL

PROCEDIMIENTO: SRHDSP16 — Tramite para el Pago de Becas Especiales para el Personal

Administrativo.

ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE rNom. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 1. Recibe la solicitud de becas especiales para el hijo (a) de | Oficio, dictamen
DEPARTAMENTO Servidoras y Servidores Publicos del COLPQOS, junto con el | médicoy recibo
DE SERVICIOS AL dictamen emitido por la clinica del ISSSTE, factura y XML de de pago.
PERSONAL. pago de la Institucién Educativa.

é¢Documentacion correcta?
NO: Pasa a la actividad nim. 2
SI: Continua en la actividad nim. 3

Devuelve a Servidoras y Servidores Publicos el oficio vy
documentacion, con las observaciones pertinentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elabora y firma formato D-16 en original y 4 copias con el
importe del 100% de la factura y XML de la Institucion
Educativa.

Reproduce en copia simple la factura y XML de la Institucién
Educativa y el formato D-16 original.

Envia al Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal el formato D-16 original y 4 copias, junto con la
factura y XML de pago original, para su tramite
correspondiente.

Archiva copia del formato D-16, copia de la factura, XML,
solicitud y documentacién soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Oficio, dictamen
médico y recibo
de pago.

Formato D-16
(original y 4
copias) y recibo
de pago.

Recibo de pagoy
formato D-16
(original y copia).

Formato D-16
(originaly 4
copias) y recibo
de pago (original).

Formato D-16
(copia), factura,
XML (copia) y
documentacion.
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4. Diagrama de Flujo.

Manual de Procedimientos de Servicios al Personal

Procedimiento: SRHDSP16 — Tramite para el Pago de Becas Especiales
1P | Admini R

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

Colegio de
Postgraduados

Fecha: Agosto 2021
N° de hoja 1/1
OBSERVACIONES

TITULAR DEL DSP

Recibe la solicitud
de BE para el hijo de
SSP del COLPOS, el
dictamen emitido
po el ISSSTE, factura
y XML de pago de la
IE.

Oficio, dictamen
medico y recibo de
pago.

¢Documentacion
correcta?
2/
Devuelve a SSP el
oficioy
documentacién, con
las observaciones
pertinentes.

3/

Elaboray firma
Formato D-16 en
original y 4/C con el
importe del 100%
dela factura y XML

Oficio, dictamen delalE.
medico y recibo de
pago. Formato D-16 O/4C,
recibo de pago.
a/
v A 4

FIN DEL Reproduce en copia

PROCEDIMIENTO la facturay XML de

la IEy el formato D-
16 original.

Recibo de pagoy
formato D-16 O/C

v_ 5/
Envia al DCCPel
formato D-16
original y 4/C,
facturay XML de
pago original, para
su tramite
correspondiente.

Formato D-16 0/4C
Recibo de pago
original.

v_ 6/
Archiva formato D-
16, factura, XML,
solicitud y
documentacién
soporte.

ato D-. o,
recibo de pago,
solicitud y
documentacion
(copias,

1/ nimero de
actividad

0/C original / copia

4/C= Numero de
copias

DSP= Departamento
de Servicios al Personal

BE= Becas Especiales

SSP= Servidorasy
Servidores Publicos

COLPOS= Colegio de
Postgraduados

ISSSTE= Instituto de
Seguridad y Servicios
Sociales de los
trabajadores del
Estado

IE= Institucion
Educativa

DCCP= Departamento
de Contabilidad y
Control Presupuestal

A Archivar

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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SRHDSP17 — TRAMITE DEL DESCUENTO DE CREDITOS FOVISSSTE.
1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal verifica y notifica a la aplicacion de los
descuentos catorcenales por concepto de créditos hipotecarios o en efectivo a que
Servidoras y Servidores Publicos tienen derecho para el cumplimiento de pago ante el
FOVISSSTE, a través de los medios establecidos del Fondo de la Vivienda del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE).

2. Politicas de Operacion.

Servidoras y Servidores Publicos que obtenga un crédito hipotecario o en efectivo
FOVISSSTE, deberan cubrir al Instituto las cuotas que marque la ley en materia
vigente.

Servidoras y Servidores Publicos que soliciten un crédito FOVISSSTE, deberd cumplir
con los requisitos establecidos por el FOVISSSTE, dentro de los plazos establecidos.

El Departamento de Servicios al Personal elaborara el formato RH-09, con la relaciéon
de Servidoras y Servidores Publicos que han sido beneficiados con crédito
FOVISSSTE, con base a la relacion obtenida en el SIBADAC.

El Departamento de Servicios al Personal, notificara mediante oficio a Servidoras y
Servidores Publicos que fueron beneficiados con un crédito FOVISSSTE.
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP17 — Tramite del Descuento de Créditos FOVISSSTE.

copia del formato RH-09.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE = =
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 1. Descarga e imprime del portal SIBADAC, el listado de nuevos | Listado de créditos.
DEPARTAMENTO créditos otorgados a Servidoras y Servidores Publicos del
DE SERVICIOS AL COLPOS.
PERSONAL.
2. Verifica que los créditos correspondan a Servidoras y | Listado de créditos.
Servidores Publicos en activo.
éServidoras y Servidores Publicos en activo?
NO: Pasa a la actividad nim. 3
SlI: Continua en la actividad nam. 4
3. Realiza en el SIBADAC la aclaracidon de los créditos de | Listado de créditos.
Servidoras y Servidores Publicos de baja.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
4, Elabora formato RH-09 en original y copia, con la relacion de Formato RH-09
Servidoras y Servidores Publicos que ha sido beneficiados | (original y copia)y
con crédito FOVISSSTE, con base a la relacion obtenida en el | listado de créditos.
SIBADAC.
5. Notifica mediante oficio a Servidoras y Servidores Publicos Oficio (DSP).
que fueron beneficiados con un crédito FOVISSSTE.
6. Entrega copia simple del formato RH-09 al Departamento de Formato RH-09
Nomina, recabando firma y sello de recibido en original y (original y copia).
copia para su aplicacion correspondiente a Servidoras y
Servidores Publicos que han sido beneficiados con crédito
FOVISSSTE.
7. Archiva en la carpeta del expediente de créditos FOVISSTE: Formato RH-09

(copia).
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4. Diagrama de Flujo.
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% | 9 Procedimiento: SRHDSP17 — Tramite del Descuento de Créditos FOVISSSTE ~ N°de hoja 1/1
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL OBSERVACIONES
TITULAR DEL DSP 1/ nimero de
actividad
7/
1
4 / Archiva en la 0/C original .
Descarga e imprime cameta del /C original / copia
del portal SIBADAC, expediente de
el listado de nuevos créditos FOVISSSTE:
créditos otorgados a copia delformato DSP= Departamento
SSP del COLPOS. RH-09 . de Servicios al Personal
M Fon'nato- RH-09
copia.
SSP= Servidorasy
Servidores Publicos
7 2/
Verifica que los
créditos COLPOS= Colegio de
correspondan a SSP
en activo. Postgraduados
Listado de créditos.
FOVISSSTE= Fondo de
A 4 la Vivienda del
FIN DEL Instituto de Seguridad
NO &Servidoras sl PROCEDIMIENTO y Servicios Sociales de
servidores publicos

3/ v

Realiza en el
SIBADAC la
aclaracién de los
créditos de SSP de
baja.

en activo?

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Listado de créditos.

-l
Elabora formato RH-
09 en O/C, con la
relacién de SSP que
ha sido beneficiado
con crédito
FOVISSSTE, con
base alarelacion
obtenida del
SIBADAC.

7 5/
Notifica mediante
oficio a SSP que
fueron beneficiados
con un crédito
FOVISSSTE.

Formato RH-09 O/C
y listado de créditos

v 6/

Entrega copia del
formato RH-09
original al DN,

recabando firmay

sello de recibido en

original y copia para
su aplicacion

correspondiente a

SSP que han sido

beneficiados con

crédito FOVISSSTE.

Formato RH-09
o/c

los trabajadores del
Estado

DN= Departamento de
Noémina

O Conector a otra
actividad

i j Archivar
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SRHDSP18 - TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES.
1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, aplican el pago y/o descuento de percepciones y/o
deducciones que se detecten y se encuentren pendientes, en los pagos que se realizan
a Servidoras y Servidores Publicos del Colegio de Postgraduados.

2. Politicas de Operacion.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus deberan notificar a Servidoras y Servidores Publicos
administrativos, mediante oficio o correo electrénico, respecto a la percepcion o
deduccién de la que es acreedor, cada vez que se detecte 0 se encuentre pendiente un
pago y/o descuento de percepcién y/o deduccion.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus elaboran el formato RH-08 para realizar las
percepciones o deducciones que corresponda a Servidoras y Servidores Publicos.

El Departamento de Servicios al Personal debera notificar al Departamento de Nomina,
mediante el formato RH-08, las percepciones o deducciones que por determinados
conceptos se encuentren pendientes de aplicar a Servidoras y Servidores Publicos a
través de la nébmina.

Los movimientos de percepciones y deducciones que se realicen podran tener su origen
en alguno de los siguientes conceptos:

e Faltas injustificadas.

e Diferencias ISPT.

e Cobros o pagos indebidos.

e Reconocimiento por afios de servicio.

e Premio por puntualidad y asistencia, etc.

Toda percepcion o deduccién pendiente de aplicar, debera estar respaldada por el
documento de referencia.
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP18 - Tramite de Movimientos de Percepciones y Deducciones.

RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 1. Detectan inconsistencias en las percepciones o Inconsistencias.
DEPARTAMENTO deducciones de Servidoras y Servidores Publicos.
DE SERVICIOS AL
PERSONAL, 2. Notifican a Servidoras y Servidores Publicos mediante Oficio y/o correo
SUBDIRECCIONES oficio o correo electrénico de la percepcion o deduccion de electrénico.
O JEFATURAS DE la que es acreedor.
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS. 3. Elaboran formato RH-08 para realizar la percepcion o Formato RH-08
deduccion que corresponda. (original).

4, Para el caso de los Campus, envian al Departamento de Formato RH-08
Servicios al Personal el formato RH-08 en original. (original).

TITULAR DEL 5. Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de Formato RH-08
DEPARTAMENTO Administracion de los Campus, el formato RH-08 en (original).
DE SERVICIOS AL original.

PERSONAL

6. Revisa que los formatos RH-08 remitidos por las Formato RH-08
Subdirecciones o Jefaturas de Administraciéon de los (original).
Campus, estén debidamente requisitados.

éFormato RH-08 debidamente requisitado?
NO: Pasa a la actividad niim. 7
SlI: Continua en la actividad num. 8

7. Devuelve a las Subdirecciones o Jefaturas de Formato RH-08
Administracion de los Campus, el formato RH-08 con las (original).
observaciones pertinentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

8. Envia al Departamento de Némina en original y copia el Formato RH-08
formato RH-08 sobre la percepcién o deduccidn pendiente (original y copia).
de aplicar, recabando firma y sello de recibido en el
formato.

9. Archiva en el expediente de percepciones y deducciones Formato RH-08

copia del formato RH-08.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

(original y copia).
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4. Diagrama de Flujo.
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' Postgraduados Procedimiento: SRHDSP18 — Tramite de Movimiento de Percepciones y Deducciones N° de hoja 1/1

Fecha: Agosto 2021

TITULAR DEL DSP, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS
DE ADMINISTRACION DE LOS CAMPUS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

OBSERVACIONES

ITULAR DEL DSP)
SIAC

v Y

Detectan
inconsistencias en
las percepciones o

deducciones de SSP.

Inconsistencias.

!

y 2/

Notifican a SSP
mediante oficio o
correo electrénico
de la percepcién o

deduccion de la que
es acreedor.

Oficio y/o correo
electrénico.

L

r 3/

Elaboran formato
RH-08 para realizar
la percepcion o
deduccion que
corresponda.

Formato RH-08
original.

!

v 4

Para el caso de los

Campus, envian al

DSP el formato RH-
08 en original.

Formato RH-08
original.

5/

Recibe por medio
delasSIAC, el
formato RH-08 en
original.

Formato RH-08
original.

v ¢

Revisa que los
formatos RH-08
remitidos por las

SJIAC, estén
debidamente
requisitados.

7 v

Formato RH-08
original.

v 8

Devuelve alas SIAC,
el formato RH-08
con las
observaciones
pertinentes.

Envia al DN en O/C
el formato RH-08
sobre la percepcién
o deduccién

pendiente de aplicar

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Formato RH-08
original.

recabando firmay
sello de recibido.

Formato RH-08 O/C

v 9
Archiva en el
expediente de
percepcionesy

deducciones copia

del formato RH-08,.

Formato RH-08
copia.

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

1/ nidmero de
actividad

0/Coriginal / copia

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracién de los
Campus.

SSP=Servidoras y
Servidores Publicos

DN= Departamento
de Némina

Conector a
O otra actividad

A Archivar
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SRHDSP19 - TRAMITE DE BAJA DE PERSONAL ACADEMICO Y
ADMINISTRATIVO POR JUBILACION.

1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizan el tramite de baja que se genere por motivo de
jubilacion. Asimismo, el Departamento de Servicios al Personal identificara los
descuentos por adeudos pendientes que tengan Servidoras y Servidores Publicos con
las areas correspondientes del Colegio de Postgraduados.

2. Politicas de Operacion.

Se otorgaran 3 meses de permiso con goce de sueldo a Servidoras y Servidores
Publicos que inicien su tramite de jubilacion. Este permiso jubilatorio lo deberan solicitar
por escrito Servidoras y Servidores Publicos al Director General del Colegio de
Postgraduados, con copia al Secretario Administrativo, Director del Campus (para el
caso de personal adscrito a los Campus), Jefe directo, Subdirecciébn de Recursos
Humanos y al Departamento de Servicios al Personal.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, reciben oficio del permiso jubilatorio, para su
autorizacion por parte de la Secretaria Administrativa y proceder a elaborar el formato
RH-01 de baja.

El Departamento de Servicios al Personal envia copia del formato RH-01 de baja y
copia del permiso jubilatorio al Departamento de NoOmina, para su aplicacion
correspondiente.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizaran y tramitaran la baja ante la delegacién del
ISSSTE correspondiente.

El Departamento de Servicios al Personal, enviara formato RH-01 de baja al area
responsable de seguros en el Colegio de Postgraduados.

Servidoras y Servidores Publicos deberan gestionar la pension por jubilacion
personalmente ante el ISSSTE.

Las gestiones ante FOVISSSTE (retiro de fondos), PENSIONISSSTE y ante la
compafia aseguradora vigente (seguro de retiro), deberan realizarlas personalmente
Servidoras y Servidores Publicos.
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El Departamento de Servicios al Personal solicita a Servidoras y Servidores Publicos la
identificacion institucional del Colegio de Postgraduados, que causen baja mediante
formato “Devolucion de Credencial Institucional” para que realicen el pago del finiquito.
En caso de no contar con la identificacion, deberan justificar y documentar las razones
por las cuales no cuentan con ella.

El Departamento de Servicios al Personal procedera con el tramite de pago de finiquito
por jubilaciéon en el momento de tener todas las cartas de no adeudo, las cuales deberan
remitir al Departamento antes descrito en un plazo no mayor de 5 dias habiles. Las
areas que emitiran las cartas de no adeudo seran las siguientes:

a) Area de Adscripcion.

b) Departamento de Tesoreria.

c) Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

d) Documentacion y Biblioteca.

e) Almacén General.

f) Archivo General.

g) Caja de ahorro del Sindicato (en caso de personal administrativo sindicalizados).
h) Departamento de Adquisiciones y Contratos.

i) Departamento de Némina.

j) Subdireccion de Informatica.

Para las solicitudes urgentes de informaciéon de adeudos que soliciten las areas
fiscalizadoras o la Direccion Juridica se otorgara un plazo maximo de 3 dias habiles, en
los términos antes descritos.

En caso de existir algun adeudo por parte de Servidoras y Servidores Publicos, este
sera el encargado de realizar la comprobacion correspondiente ante la Unidad
Administrativa, de persistir el adeudo podran optar por que se les descuente del finiquito
que le corresponda, siempre y cuando firme de consentimiento en el formato de
“Descuento”.

El Departamento de Servicios al Personal realizara los célculos para el finiquito con
base en la Ley Federal del Trabajo, Convenios y el Contrato Colectivo de Trabajo,
segun corresponda. Asimismo, efectuaran los descuentos en el finiquito de acuerdo a
los adeudos reportados por las areas antes descritas.

El pago de la liquidacion se efectuara en una sola exhibicion, deduciendo los impuestos
0 adeudos que en cada caso que procedan.
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La Direccion Juridica deberd emitir opinion sobre los conceptos y los montos que se
incluyen en el proyecto del formato de célculo de liquidacién, al Departamento de
Servicios al Personal para el pago de los derechos adquiridos de Servidoras y
Servidores Publicos jubilados en un plazo no mayor a dos dias habiles, a partir de la
fecha en que fue recibida la solicitud en dicha area.

El Departamento de Servicios al Personal solicitara al Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal, las pdlizas de pago que reflejen que el tramite de pago de
Servidoras y Servidores Publicos jubilados estén concluidos a efecto de incluirlo en el
expediente personal.
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP19 — Tramite de Baja de Personal Académico y Administrativo por

Recursos Humanos y de autorizacion de la Secretaria
Administrativa en el formato RH-01 de baja en original,
tanto de Campus como de Oficinas Centrales de Servidoras
y Servidores Publicos.

Jubilacién.
ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE > =
NUM. | DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 1. Reciben de Servidoras y Servidores Publicos copia del oficio | Permiso jubilatorio
DEPARTAMENTO del permiso jubilatorio. (copia).
DE SERVICIOS AL
PERSONAL, 2. Reciben de la Secretaria Administrativa, copia del oficio de | Permiso jubilatorio
SUBDIRECCIONES autorizacién del permiso jubilatorio. autorizado (copia).
O JEFATURAS DE ¢Permiso jubilatorio autorizado?
ADMINISTRACION ¢ ) . L
DE LOS CAMPUS NO: Pasa a la actividad nim. 3
' SlI: Continua a la actividad nim. 4
3. Reciben de la Secretaria Administrativa copia del oficio del | Permiso jubilatorio
permiso jubilatorio no autorizado. no autorizado
(copia).
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
4. Elaboran formato RH-01 de baja al vencer el permiso Formato RH-01
jubilatorio. (original).
5. Para el caso de los Campus, envian al Departamento de Formato RH-01
Servicios al Personal el formato RH-01 de baja y permiso | (original) permiso
jubilatorio autorizado de Servidoras y Servidores Publicos. jubilatorio
autorizado (copia).
TITULAR DEL 6. Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de Formato RH-01
DEPARTAMENTO Administracion de los Campus, el formato RH-01 de bajay | (original) permiso
DE SERVICIOS AL permiso jubilatorio autorizado de Servidoras y Servidores jubilatorio
PERSONAL. Publicos. autorizado (copia).
7. Revisa que toda la documentacion esté completa. Formato RH-01
é¢Documentacién completa? (orlglljr;)?:;tp;erir;mso
NO: Pasa a la actividad nim. 8 autoJrizado (copia)
SlI: Continua en la actividad nim. 9 pfa).
8. Devuelve toda la documentacién a las Subdirecciones o Formato RH-01
Jefaturas de  Administracion de los Campus, | (original) permiso
correspondiente para su complemento. jubilatorio
autorizado (copia).
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
9. Recaba las firmas del area solicitante, la Subdireccién de Formato RH-01

(original).
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Jubilacién.
ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 10. Entrega copia simple del formato RH-01 de baja y copia del Formato RH-01y
DEPARTAMENTO permiso jubilatorio autorizado al Departamento de | permiso jubilatorio
DE SERVICIOS AL Némina, recabando firma de recibido en original y copia | autorizado (original
PERSONAL. para su aplicacién correspondiente. y copia).
11. Envia copia del formato RH-01 de baja al area responsable Formato RH-01
de seguros. (copia).
TITULAR DEL 12. Realizan baja de Servidoras y Servidores Publicos ante la Formato baja del
DEPARTAMENTO Delegacion del ISSSTE correspondiente. ISSSTE.
DE SERVICIOS AL
PERSONAL,
SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.
TITULAR DEL 13. Solicita la baja de Servidoras y Servidores Publicos a la Solicitud de baja.
DEPARTAMENTO Subdireccién de Informatica en los sistemas electrdénicos
DE SERVICIOS AL correspondientes.
PERSONAL.

14. Solicita a Servidoras y Servidores Publicos la identificacion Identificaciéon
institucional del COLPOS que causen baja mediante institucional del
formato “Devolucion de Credencial Institucional”. COLPOS.

15. Elabora y envia a las Subdirecciones o Jefaturas de | Oficio (cartas de no
Administracion de los Campus oficios solicitando cartas de adeudo).
no adeudo de Servidoras y Servidores Publicos, mismas
que deberdn enviar a mas tardar 5 dias habiles posteriores
a la recepcion del oficio.

16. Recaba oficios de cartas de no adeudo y/o avisos de | Oficio (cartas de no
adeudos de Servidoras y Servidores Publicos. adeudo).

éAdeudos pendientes?
Sl: Pasa a la actividad nim. 17
NO: Continua en la actividad num. 19
17. Informa a Servidoras y Servidores Publicos sobre los | Oficio (cartas de no

adeudos existentes.

éAclaracion de Servidoras y Servidores Publicos o cubre monto
con finiquito?
Aclaracion de Servidoras y Servidores Publicos: Pasa a la
actividad nim. 18
Cubre monto con finiquito: Continta en la actividad nim. 19

adeudo).
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Jubilacién.
ACTIVIDAD DOCUMENTO

RESPONSABLE "Nim. DESCRIPCION INVOLUCRADO

TITULAR DEL 18. Retiene tramite de finiquito hasta que el adeudo sea | Formato de calculo
DEPARTAMENTO aclarado por Servidoras y Servidores Publicos o acepten de liquidacion.
DE SERVICIOS AL cubrir el adeudo con finiquito.

PERSONAL.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Realiza proyecto de formato de calculo de liquidacion de
Servidoras y Servidores Publicos por jubilacion.

Solicita a la Direccidn Juridica opinién sobre los importes y
conceptos plasmados en el proyecto del formato de célculo
de liquidacion.

Recibe opinidn de la Direccion Juridica sobre los importes
y conceptos plasmados en el proyecto del formato de
calculo de liquidacion.

Realiza los ajustes correspondientes de finiquito de pago
de jubilacion de Servidoras y Servidores Publicos y los
asientan en formato de calculo de liquidacion.

Elabora oficio solicitando el pago del finiquito
correspondiente a la Direccién de Finanzas, con copia de la
opinion de la Direccidn Juridica y recibo de finiquito para la
firma de las Servidoras y Servidores Publicos.

Entrega oficio de la solicitud de pago en original a la
Direccion de Finanzas, recabando firma de recibido en la
copia.

Archiva copia de oficio de solicitud de pago con la
documentacidn soporte.

Solicita al Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal, las pdlizas de pago de los finiquitos que den
constancia del pago tramitado.

Envia al expediente personal formato RH-01 de baja en
original, copia del permiso jubilatorio autorizado y oficios
(cartas de no adeudo), que se encuentra en el Archivo
General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Formato de calculo
de liquidacion.

Solicitud de opinién
y formato de
calculo de
liquidacidn.

Solicitud de opinion
y formato de
calculo de
liquidacion.

Formato de calculo
de liquidacion.

Oficio, copia de la
solicitud de opinidn
y recibo de
finiquito.

Oficio de solicitud
de pago (original y
copia).

Oficio de solicitud
de pago, formato
de calculo de
liquidacién y
solicitud de opinion
(copias).

Solicitud de pdlizas.

Formato RH-01
(original) permiso
jubilatorio (copia) y
oficio.

pég. 109



4. Diagrama de Flujo.

L) | Colegio de
Postgraduados

Manual de Procedimientos de Servicios al Personal
Procedimiento: SRHDSP19 — Tramite de Baja de Personal Académico

y Ad ministrativo por Jubilacién

Fecha: Agosto 2021
N° de hoja 1/2

TITULAR DEL DSP, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS DE

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL

OBSERVACIONES

ADMINISTRACION DE LOS CAMPUS PERSONAL
ITULAR DEL DSP, 1/ nimero de
SJIAC actividad
6/
Recibe por medio 0/C original / copia
1/ delasSJACel
> Jimato RH-01 de DSP= Departamento
Reciben de SSP baja y PJA de SSP. = Depart
de Servicios al

copia del oficio del
permiso jubilatorio.

Permiso jubilatorio
copia.

r 2/
Reciben dela SA
copia del oficio de
autorizacion del
permiso jubilatorio.
Permiso jubilatorio
autorizado copia.

NO ¢Permiso

jubilatorio
autorizado?
3/ v v 4
Reciben delaSA Elaboran formato
copia del oficio del RH-01 de bajaal
permiso jubilatorio vencer el permiso
no autorizado. jubilatorio.
Permiso jubilatorio Formato RH-01
no autorizado original.
copia.
v 5/
A 4 Para el caso de los
FIN DEL Campus, envian al

DSP el formato RH-
01 de bajay PJA de
SSP.

PROCEDIMIENTO

Formato RH-01 y
Permiso jubilatorio
autorizado O/C.

12/
Realizan baja de SSP
ante la delegacidn
del ISSSTE
correspondiente.
Formato baja del
ISSSTE.

8/

autorizad

7/

A

Revisa que todala
documentacion esté
completa.

Formato RH-01 y
Permiso jubilatorio

0 0/C.

Permiso ju

¢Documentacion
completa?

Devuelve toda la

documentacion a
las SIAC para su
complemento.

Formato RH-01 y

autorizado O/C.

bilatorio

9/

del

au

A

y

Formato RH-01 y

Recaba las firmas

SAen el formato
RH-01 de baja,

areasalicitante,
la SRHyde
torizacion dela

Personal

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracion delos
Campus

SSP=Servidoras y
Servidores Publicos

SA= Secretaria
Administrativa

PJA= Permiso
Jubilatorio Autorizado

SRH= Subdireccion de
Recursos Humanos

DN= Departamento

/ FIN DEL

PROCEDIMIENTO

Permiso jubilatorio de Némina
autorizado O/C. tanto de Campus
como de OFC de
SSP. OFC= Oficinas
Formato RH-01 Centrales
original.
ARS= Area
v 10/ Responsable de
Seguros

13/ al

Solicita la bajade
SSPalaSlenlos
sistemas
electrénicos
correspondientes.

Entrega copia del
formato RH-01 de
baja y copia del PJA

firma de recibido en
original y copia para

correspondiente.

DN, recabando

su aplicacion

ISSSTE= Instituto de
Seguridad y Servicios
Sociales de los
trabajadores del
Estado

A

y

Solicitud de baja.

14/

Formato RH-01y
Permiso jubilatorio
autorizado O/C.

v 11/

Solicitaa SSP la
identificacion
institucional del
COLPOS que causen
baje dela mediante
formato DCI.

Envia copia del
formato RH-01 de

baja al ARS.

SI= Subdireccion de
Informatica

COLPOS= Colegio de
Postgraduados

DCl= Devolucion de
Credencial

Identificacion
institucional del

COLPOS.

Formato RH-01
copia.

Institucional

O

Conector a
otra actividad

Conector
fuera de

@

pagina

pag. 110



L) | Colegio de

Postgraduados

Manual de Procedimientos de Servicios al Personal
Procedimiento: SRHDSP19 — Tramite de Baja de Personal Académico
y Administrativo por Jubilacion

Fecha: Agosto 2021
N° de hoja 2/2

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL OBSERVACIONES
15 4 5 Conector
U fuera de
21/ 26/ pagina
Elaboray enviaa las Recibe opinién de la Solicitaal DCCP las
SJAC oficios DJsobre los pdlizas de pago de
solicitando CNA de importesy los finiquitos que O Conector a
SSP, mismas que conceptos den constancia del otra actividad

deberan enviar a
mas tardar 5 dias
habiles posteriores
alarecepcion del
oficio.

v 18/

Recaba oficios de
CNAYy/o avisos de
adeudos de SSP.

Oficio (cartas de no
adeudo).

17/

Oficio (cartas de no

adeudo).

Informa a SSP sobre
los adeudos
existentes.

Continua en la
actividad nim. 19

Aclaracién de
SSP

18/

¢ Aclaracion de SSP

Oficio (cartas de no
adeudo).

cubre monto con
finiquito?

Cubre monto
de SSP

19/

Retiene tramite de
finiquito hasta que
el adeudo sea
aclarado por SSP o
acepten cubrir el
adeudo con
finiquito

Realiza proyecto de
FCLde SSP por
jubilacion.

plasmados en el
proyecto del FCL.

pago tramitado.

Solicitud de pélizas.
\—/—\

Solicitud de opinion
yFCL.

v 22/

Realiza los ajustes
correspondientes
definiquito de pago
dejubilacion de SSP
y los asientan en
FCL.

v 23/

Elabora oficio
solicitando el pago
del finiquito
correspondiente a
la DF, con copia de
la opinion de la D)y
recibo de finiquito
para la firma de SSP.

Formato de calculo
de liquidacion.

Oficio, so

24/

Entrega oficio de
solicitud de pago en
original ala DF,
recabando firmade
recibido en la copia.

icitud de

opinion, FCLy
recibo de finiquito.

Oficio (cartas de no
adeudo).

v 2/

Solicitaa la DJ
opinion sobre los
importesy
conceptos
plasmados en el
proyecto del FCL.

+ 25/

Formmato de calculo
de liquidacion.

Archiva copiade
oficio de solicitud
depago con la
documentacion
soporte.

Oficio de solicitud
de pago O/C.

yFCL.

Solicitud de opinion

Oficio de pago, FCL
ysolicitud de
opinién (copias).

, 27/

Envia al expediente
personal formato
RH-01 de baja, PJAyY
oficios (cartas de no
adeudo), que se
encuentra en el AG.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Fomato RH-01,
permiso jubilatorio

y oficio 0/C

0/Coriginal / copia

1/ nimero de
actividad

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracion de los
Campus

CNA-= Cartas de No
Adeudo

SSP=Servidoras y
Servidores Publicos

FCL= Formato de
Calculo de
Liquidacion

DJ= Direccidn Juridica

DF= Direccién de
Finanzas

DCCP= Departamento
de Contabilidad y
Control Presupuestal

PJA= Permiso
Jubilatorio Autorizado

AG= Archivo General

A Archivar
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SRHDSP20 - TRAMITE DE BAJA DE PERSONAL ACADEMICO Y
ADMINISTRATIVO POR DEFUNCION.

1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus realizaran el tramite de baja que se genere por motivo
de defuncion. Asimismo, el Departamento de Servicios al Personal identificard los
descuentos por adeudos pendientes que tengan Servidoras y Servidores Publicos con
las areas correspondientes del Colegio de Postgraduados.

2. Politicas de Operacion.

Servidoras y Servidores Publicos académicos en activo deberan requisitar el formato
“Designacion de beneficiarios para el pago de defuncion y prima de antigiedad
establecidos en la clausula 98 del Contrato Colectivo de Trabajo CP- SIACOP”, mismo
gue sera entregado por el Departamento de Relaciones Laborales o el Sindicato, segun
corresponda. En caso de no contar con el formato, los beneficiarios deberan realizar
los tramites legales correspondientes ante las autoridades encargadas de atender estos
asuntos.

Servidoras y Servidores Publicos administrativos en activo deberan requisitar el formato
“Designacién de beneficiarios para el pago de marcha y prima de antigiedad
establecido en la clausula 118 del Contrato Colectivo de Trabajo CP- SINTCOP”, mismo
que sera entregado por el Departamento de Relaciones Laborales o el Sindicato, segun
corresponda. En caso de no contar con el formato, los beneficiarios deberan realizar
los tramites legales correspondientes ante las autoridades encargadas de atender estos
asuntos.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, reciben del beneficiario acta de defuncion de Servidoras
y Servidores Publicos finados, asi como una identificacion oficial que lo acredite como
beneficiario para elaborar el formato RH-01 de baja.

El Departamento de Servicios al Personal envia copia del formato RH-01 de baja y
copia del acta de defunciébn al Departamento de N&émina, para su aplicacion
correspondiente.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizaran y tramitaran la baja ante la delegacién del
ISSSTE correspondiente.
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El Departamento de Servicios al Personal, enviar4 formato RH-01 de baja al area
responsable de seguros en el Colegio de Postgraduados.

El Departamento de Servicios al Personal solicita a beneficiarios la identificacion
institucional del Colegio de Postgraduados de Servidoras y Servidores Publicos finados,
que causen baja mediante formato “Devolucion de Credencial Institucional” para que
realicen el pago del finiquito. En caso de no contar con la identificacion, deberan
justificar y documentar las razones por las cuales no cuentan con ella.

El Departamento de Servicios al Personal procedera con el tramite de pago de finiquito
por defuncion en el momento de tener todas las cartas de no adeudo, las cuales
deberan remitir al Departamento antes descrito en un plazo no mayor de 5 dias habiles.
Las areas que emitiran las cartas de no adeudo seran las siguientes:

a) Area de Adscripcion.

b) Departamento de Tesoreria.

c) Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

d) Documentacion y Biblioteca.

e) Almacén General.

f) Archivo General.

g) Caja de ahorro del sindicato (en caso de personal administrativo sindicalizados).
h) Departamento de Adquisiciones y Contratos.

i) Departamento de Nomina.

j) Subdireccion de Informatica.

Para las solicitudes urgentes de informacion de adeudos que soliciten las areas
fiscalizadoras o la Direccion Juridica se otorgara un plazo maximo de 3 dias habiles, en
los términos antes descritos.

En caso de existir algun adeudo por parte de Servidoras y Servidores Publicos finados,
sera el beneficiario quien atendera esta situacion durante todo el proceso. Para el caso
de Servidoras y Servidores Publicos administrativos el sindicato podra participar con un
representante junto con el beneficiario durante todo el proceso cuando se trate del
fallecimiento de un personal sindicalizado.

El Departamento de Servicios al Personal realizara los céalculos para el finiquito, con
base en la Ley Federal del Trabajo, Convenios y los Contratos Colectivos de Trabajo,
segun corresponda. Asimismo, efectuaran los descuentos en el finiquito, de acuerdo a
los adeudos reportados por las areas antes descritas.

El pago de la liquidacion se efectuara en una sola exhibicion, deduciendo los impuestos
0 adeudos gque en cada caso que procedan.
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La Direccion Juridica debera emitir opinion sobre los conceptos y los montos que se
incluyen en el proyecto del formato de célculo de liquidacion, al Departamento de
Servicios al Personal para el pago de los derechos adquiridos del beneficiario de
Servidoras y Servidores Publicos finados en un plazo no mayor a dos dias hébiles, a
partir de la fecha en que fue recibida la solicitud en dicha area.

El Departamento de Servicios al Personal informara al beneficiario de Servidoras y
Servidores Publicos finados y en su caso a los representantes sindicales la informacion
sobre los conceptos y montos calculados por el Colegio de Postgraduados, en un plazo
no mayor a dos dias habiles posteriores al momento en que se recibié la opinion
juridica, en el entendido que este calculo no contendra las deducciones que por
adeudos ante el Colegio de Postgraduados haya mantenido Servidoras y Servidores
Publicos finados, mismos que reconocidos seran deducidos del finiquito respectivo.

La reunidn entre beneficiarios, el Sindicato y el representante del Colegio de
Postgraduados para conciliar el pago, tendra lugar al dia siguiente de recibido el oficio
por medio del cual se informa sobre los conceptos y montos calculados por el Colegio
de Postgraduados, en relacién a los derechos generados por Servidoras y Servidores
Publicos finados. Para el caso del personal no sindicalizado.

En todos los casos, los representantes legales del Colegio de Postgraduados,
solicitaran la realizacion de los pagos que haya ordenado la autoridad del trabajo, ante
la misma, en apego al laudo emitido.

El Departamento de Servicios al Personal solicitara al Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal, las pdlizas de pago que reflejen que el tramite de pago por
defuncion esté concluido, a efecto de incluirlo en el expediente personal.
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3. Descripcién Narrativa.

Colegio de
Postgraduados

Version: 01

Fecha de Elaboracion:
Agosto 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS AL PERSONAL

PROCEDIMIENTO: SRHDSP20 - Tramite de Baja de personal Académico y Administrativo por

SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL.

Defuncion.
ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE  "Nam. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 1. Reciben del beneficiario acta de defuncidén en original y | Acta de defuncién e
DEPARTAMENTO copia, asi como una identificacion oficial que lo acredite | identificacion oficial
DE SERVICIOS AL como beneficiario. (original y copia).
PERSONAL,

Elaboran formato RH-01 de baja correspondiente.

Para el caso de los Campus, envian al Departamento de
Servicios al Personal el formato RH-01 de baja, copia del
acta de defuncidon de Servidoras y Servidores Publicos
finados y copia de identificacidn oficial del beneficiario.

Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de
Administracion de los Campus, el formato RH-01 de baja,
copia del acta de defuncidon de Servidoras y Servidores
Publicos y copia de identificacion oficial del beneficiario.

Revisa que toda la documentacién esté completa.

é¢Documentacion completa?
NO: Pasa a la actividad nim. 6
SI: Continua en la actividad num. 7

Devuelve toda la documentacion a las Subdirecciones o
Jefaturas de  Administracion de los  Campus,
correspondiente para su complemento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Recaba las firmas del area solicitante, la Subdireccién de
Recursos Humanos y de autorizacion de la Secretaria
Administrativa en el formato RH-01 de baja en original,
tanto de Campus como de Oficinas Centrales de Servidoras
y Servidores Publicos finados.

Entrega en copia simple el formato RH-01 de baja y copia
del acta de defuncion al Departamento de Nomina,
recabando firma de recibido en original y copia para su
aplicacién correspondiente.

Envia copia del formato RH-01 de baja al area responsable
se seguros.

Formato RH-01
(original).

Formato RH-01,
acta de defuncion e
identificacién oficial

(copias).

Formato RH-01,
acta de defuncion e
identificacion oficial

(copias).

Formato RH-01,
acta de defuncion e
identificacion oficial

(copias).

Formato RH-01,
acta de defuncion e
identificacién oficial

(copias).

Formato RH-01
(original).

Formato RH-01,
acta de defuncion
(original y copia).

Formato RH-01
(copia).
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP20 - Tramite de Baja de personal Académico y Administrativo por

Defuncion.
ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE  "Nim. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 10. Realizan baja de Servidoras y Servidores Publicos finados Formato baja del
DEPARTAMENTO ante la Delegacion del ISSSTE correspondiente. ISSSTE.
DE SERVICIOS AL
PERSONAL,

SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

PERSONAL.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Solicita la baja de Servidoras y Servidores Publicos finados
a la Subdireccién de Informatica en los sistemas
electrdnicos correspondientes.

Solicita al beneficiario la identificacién institucional del
COLPOS de Servidoras y Servidores Publicos finados que
causen baja mediante formato “Devolucién de credencial
Institucional”.

Elabora y envia a las Subdirecciones o Jefaturas de
Administracion de Campus oficios solicitando cartas de no
adeudo de Servidoras y Servidores Publicos finados,
mismas que deberdn enviar a mas tardar 5 dias habiles
posteriores a la recepcion del oficio.

Recaba oficios de cartas de no adeudo y/o avisos de
adeudos de Servidoras y Servidores Publicos finados.

éAdeudos pendientes?
SI: Pasa a la actividad nam. 15
NO: Continua en la actividad num. 17

Informa al beneficiario de Servidoras y Servidores Publicos
finados sobre los adeudos existentes.

éAclaracion del beneficiario de Servidoras y Servidores Publicos
finados o cubre monto con finiquito?
Aclaracién del beneficiario: Pasa a la actividad nim. 16
Cubre monto el beneficiario: Continua en la actividad nim. 17

Retiene tramite de finiquito hasta que el adeudo sea
aclarado por el beneficiario de Servidoras y Servidores
Publicos finados o acepte cubrir el adeudo con el finiquito.

Realiza proyecto de formato de célculo de liquidacion de
Servidoras y Servidores Publicos finados.

Solicitud de baja.

Identificacidn
institucional del
COLPOS.

Oficio (cartas de no

adeudo).

Oficio (cartas de no
adeudo).

Oficio (cartas de no
adeudo).

Formato de calculo
de liquidacion.

Formato de calculo
de liquidacion.
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Defuncion.
RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 18. El beneficiario realizara los tramites para comprobar los | Oficio (cartas de no
DEPARTAMENTO adeudos. adeudos).
DE SERVICIOS AL
PERSONAL. 19. Obtiene del beneficiario de Servidoras y Servidores | Conformidad de la
Publicos finados la conformidad de la deduccién del deduccion.
adeudo a través del finiquito.

20. Solicita a la Direccidn Juridica opinidn sobre los importes y | Solicitud de opinién
conceptos plasmados en el proyecto del formato de calculo y formato de
de liquidacion. calculo de

liquidacidn.

21. Recibe opinidn de la Direcciéon Juridica sobre los importes | Solicitud de opinidn
y conceptos plasmados en el proyecto del formato de y formato de
calculo de liquidacion. calculo de

liquidacion.

22. Realiza los ajustes correspondientes de finiquito de pago | Formato de célculo
por defuncién de Servidoras y Servidores Publicos finados de liquidacion.

y los asientan en formato de célculo de liquidacion.

23. Elabora oficio solicitando el pago del finiquito | Oficio, copiadela
correspondiente a la Direccién de Finanzas, con copia de la | solicitud de opinidn
opinién de la Direccidn Juridica y recibo de finiquito parala y recibo de
firma del beneficiario de Servidoras y Servidores Publicos finiquito.
finados.

24, Entrega oficio de la solicitud de pago en original a la | Oficio de solicitud
Direccién de Finanzas, recabando firma de recibido en la | de pago (original y
copia. copia).

25. Archiva copia de oficio de solicitud de pago con la | Oficio de solicitud
documentacion soporte. de pago, formato

de calculo de
liquidaciéony
solicitud de opinion
(copias).

26. Solicita al Departamento de Contabilidad y Control | Solicitud de pdlizas.
Presupuestal, las pdlizas de pago de los finiquitos que den
constancia del pago tramitado.

27. Envia al expediente personal formato RH-01 de baja en Formato RH-01

original, copia del acta de defuncién y oficios (cartas de no
adeudo), que se encuentra en el Archivo General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

(original) acta de
defuncidén (copia) y
oficios.
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4. Diagrama de Flujo.

Manual de Procedimientos de Servicios al Personal

Colegio de Procedimiento: SRHDSP20 — Tramite de Baja de Personal Académico Fecha: Agosto 2021
Postgraduados - . . ° N
y Administrativo por Defuncién N°de hoja 1/2
TITULAR DEL DSP, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS DE TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL OBSERVACIONES
ADMINISTRACION DE LOS CAMPUS PERSONAL
ITULAR DEL DSP, 1/ nimero de
Al actividad
( SJIAC ) a
1 Recibe por medio 0/C original / copia
v delasSIAC el
Reciben del formato RH-01 de
beneficiario acta de baja, copia delacta 10= Identificacion
defuncién en O/C, de defuncién de Oficial
asi como una IO que SSPF y copia de 10
lo la)cred!tg cF)mo del beneficiario. DSP= Departamento
eneficiario. Formato RH-I A
de Servicios al

acta de defuncién e
identificacion oficial
copias.

Actade defuncién e
identificacion oficial
o/c.

Personal

SSPF= Servidoras y
Servidores Publicos
v 2/ y 5/ Finados

Elaboran formato Revisa que todala
SJAC= Subdirecciones

RH-01 de baja documentacién esté
correspondiente. completa. y Jefaturas de
o Administracién de los
Formato RH-01 ormato RH-01, ps
original. acta de defuncion e ampus
identificacion oficial
copias. SRH= Subdireccién de
v 3/ Recursos Humanos

Para el caso de los
Campus, envian al
DSP el formato RH-
01 de baja, copia del

acta de defuncion

SA= Secretaria
éDocumentacién Administrativa

completa?

de SSPFy copia de 6/ 7/ OFC= Oficinas
10 del beneficiario. - Devuelve toda la Recaba las firmas Centrales
t::lnad:fu ', i documentacion a del drea solicitante,
acta de ncién e
: . Sy las SJAC para su la SRHyde _
|dent|ﬁcac.|on oficial complemento. autorizacién dela DN= Depa}rte‘;mento
copias. Formato RH-01, SAen el formato de Némina
acta de defuncién e RH-01 de baja,
identificacion oficial tanto de Campus ARS= Area
copias. como de OFC de Responsable de
SSPF. Seguros
Formato RH-01
original.
v O | |ssSTE= Instituto de
1 FIN DEL Seguridad y Servicios
PROCEDIMIENTO v 8/ Sociales de los
10/ TEE G e trabajadores del
Realizan bajade formato RH-01 de Estado
SSPF ante la 11/ baja y copia del acta
delegacion del > N de defuncion al DN, i »
|SSSTE Solicita la baja de recabando firma de Sl= Subdlref:c_lon de
correspondiente. SSPF ?Ia Slen los recibido en O/C Informatica
Formato baja del Sisiemas para su aplicacién
ISSSTE Siectronicos correspondiente. .
. correspondientes. COLPOS= Colegio de

pormato/RH-01 y Postgraduados
Solicitud de baja. acta de defuncién
o/c.

DCl= Devolucion de

v 12/ Credencial
9 -
Solicita al v 9/ Institucional

beneficiario la

identificacion Envia copia del
institucional del formato RH-01 de O Conect'o.r a
COLPOS de SSPF baja al ARS. otra actividad
que causen baja

mediante formato Formato RH-01

. Conector
o ora. fuera de
Identificacién 2
institucional del pagina

COLPOS.
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N°de hoja 2/2

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

OBSERVACIONES
13 4 5 Conector
U fuera de
19/ 24/ pagina
Elaboray enviaa las Obtienedel Entrega oficio de
SJAC oficios beneficiario de SSPF

solicitando CNA de
SSPF, mismas que
deberan enviar a
mas tardar 5 dias
habiles posteriores
alarecepcion del
oficio.

la conformidad dela
deduccién del
adeudo a través del
finiquito.

solicitud de pago en
original ala DF,

recabando firma de

recibido en la copia.

O Conector a
otra actividad

Recaba oficios de
CNAYy/o avisos de
adeudos de SSPF.

Oficio (cartas de no
adeudo).

Conformidad de
deduccion.

Oficio de solicitud
de pago O/C.

, 20/

Solicitaa la DJ
opinién sobre los
importesy
conceptos
plasmados en el

v 25/

Archiva copiade
oficio de solicitud
depagoconla
documentacion
soporte.

15/

é¢Adeudos
pendientes?

Oficio (cartas de no
adeudo).

proyecto del FCL.

Solicitud de opinion
yFCL.

Oficio de pago, FCL
ysolicitud de
opinion (copias).

Informa al

beneficiario de SSPF
sobre los adeudos

existentes.

Continua en la
actividad nim. 17

Oficio (cartas de no
adeudo).

Aclaracion del
beneficiario

Cubre monto el

v 21/

Recibe opinién de la
DJsobre los
importesy
conceptos
plasmados en el
proyecto del FCL.

vSolici'tud de opinion
yFCL.

v 26/

Solicita al DCCP las
pdlizas de pago de
los finiquitos que
den constancia del
pago tramitado.

v 22/

Realiza los ajustes
correspondientes
de finiquito de pago
por defuncion de
SSPF y los asientan

Envia al expediente

beneficiario

16/

Retiene tramite de
finiquito hasta que
el adeudo sea

17/

Realiza proyecto de
FCLde SSPF.

aclarado por el

beneficiario de SSPF

0 acepten cubrir el
adeudo con el

finiquito

Oficio (cartas de no
adeudo).

Formato de calculo
de liquidacion.

v 18/

en FCL.

Formato de calculo
de liquidacion.

v 23/

personal formato
RH-01 de baja, acta
dedefunciény
oficios (cartas de no
adeudo), que se
encuentra en el AG.

Formmato RH-01,

Elabora oficio

acta de defunciony
oficios O/C.

solicitando el pago
del finiquito
correspondiente a
la DF, con copia de
la opinién de la DJ y
recibo de finiquito

El beneficiario
realizara los
tramites para
comprobar los
adeudos.

para la firma del
beneficiario de

SSPF.

Oficio, solicitud de
opinién, FCLy
recibo de finiquito.

Oficio (cartas de no
adeudo).

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

0/C original / copia

1/ nimero de
actividad

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracion de los
Campus

CNA-= Cartas de No
Adeudo

SSPF= Servidoras y
Servidores Publicos
Finados

FCL= Formato de
Calculo de
Liquidacion

Solicitud de pélizas. | )= pjreccign Juridica
\/\
DF= Direccion de
A 4 27/ Finanzas

DCCP= Departamento
de Contabilidad y
Control Presupuestal

AG= Archivo General

A Archivar
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SRHDSP21 - TRAMITE DE BAJA DE PERSONAL ACADEMICO Y
ADMINISTRATIVO POR RENUNCIA VOLUNTARIA.

1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus realizaran el tramite de baja que se genere por motivo
de renuncia voluntaria. Asimismo, el Departamento de Servicios al Personal identificara
los descuentos por adeudos pendientes que tengan Servidoras y Servidores Publicos
con las areas correspondientes del Colegio de Postgraduados.

2. Politicas de Operacion.

Servidoras y Servidores Publicos que renuncien deberan presentar carta renuncia al
Director General del Colegio de Postgraduados con copia al Secretario Administrativo,
Direccion Juridica, Director del Campus (para el caso de personal adscrito a los
Campus), Jefe directo, Subdireccion de Recursos Humanos y al Departamento de
Servicios al Personal.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, recibe de Servidoras y Servidores Publicos carta
renuncia para elaborar el formato RH-01 de baja.

El Departamento de Servicios al Personal envia copia del formato RH-01 de baja y
copia de la carta renuncia al Departamento de N&émina, para su aplicacion
correspondiente.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizaran y tramitaran la baja ante la delegacion del
ISSSTE correspondiente.

El Departamento de Servicios al Personal, enviard formato RH-01 de baja al area
responsable de seguros en el Colegio de Postgraduados.

El Departamento de Servicios al Personal solicita a Servidoras y Servidores Publicos la
identificacion institucional del Colegio de Postgraduados, que causen baja mediante
formato “Devolucién de Credencial Institucional”, para que realicen el pago del finiquito.
En caso de no contar con la identificacion, deberan justificar y documentar las razones
por las cuales no cuenta con ella.

El pago de las partes proporcionales por renuncia voluntaria se hara basandose en los
conceptos que se estipulen en el Contrato Colectivo de Trabajo, asi como los convenios
0 acuerdos vigentes y legislacion laboral aplicable.
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El Colegio de Postgraduados cubrird a Servidoras y Servidores Publicos que renuncien
voluntariamente, ademas de cualquier otra prestacion a la que tuvieran derecho una
compensacion por renuncia voluntaria conforme a los montos, requisitos y
procedimientos sefialados en los Contratos Colectivos de Trabajo segun corresponda
y convenios con la Ley Federal del Trabajo.

El Departamento de Servicios al Personal procedera con el tramite de pago de finiquito
por renuncia voluntaria en el momento de tener todas las cartas de no adeudo, las
cuales deberan remitir al Departamento antes descrito en un plazo no mayor de 5 dias
habiles. Las areas que emitiran las cartas de no adeudo seran las siguientes:

a) Oficina de Adscripcion.

b) Departamento de Tesoreria.

c) Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

d) Documentacion y Biblioteca.

e) Almacén General.

f) Archivo General.

g) Caja de ahorro del sindicato (CASINCOP) (en caso de personal sindicalizados).
h) Departamento de Adquisiciones y Contratos.

i) Departamento de Némina.

j) Subdireccion de Informatica.

Para las solicitudes urgentes de informacion de adeudos que soliciten las areas
fiscalizadoras o la Direccion Juridica se otorgara un plazo maximo de 3 dias habiles, en
los términos antes descritos.

En caso de existir algun adeudo por parte de Servidoras y Servidores Publicos, este
sera el encargado de realizar la comprobacion correspondiente ante la Unidad
Administrativa, de persistir el adeudo podran optar porque se le descuente del finiquito
que le corresponda, siempre y cuando firme de consentimiento en el formato de
“Descuento”.

El Departamento de Servicios al Personal realizara los calculos para el finiquito, con
base en la Ley Federal del Trabajo, Convenios y los Contratos Colectivos de Trabajo,
segun corresponda. Asimismo, efectuaran los descuentos en el finiquito de acuerdo a
los adeudos reportados por las areas antes descritas.

El pago de la liquidacion se efectuara en una sola exhibicion, deduciendo los impuestos
0 adeudos que en cada caso que procedan.
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La Direccion Juridica deberd emitir opinion sobre los conceptos y los montos que se
incluyen en el proyecto del formato de célculo de liquidacién, al Departamento de
Servicios al Personal para el pago de los derechos adquiridos de Servidoras y
Servidores Publicos por renuncia voluntaria en un plazo no mayor a dos dias habiles, a
partir de la fecha en que fue recibida la solicitud en dicha area.

El Departamento de Servicios al Personal solicitara al Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal, las pdlizas de pago que reflejen que el tramite de pago de
Servidoras y Servidores Publicos por renuncia voluntaria esté concluido a efecto de
incluirlo en el expediente personal.
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Renuncia Voluntaria

PROCEDIMIENTO: SRHDSP21 - Tramite de Baja de Personal Académico y Administrativo por

de seguros.

RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 1. Reciben copia de la carta renuncia de Servidoras y Servidores Carta renuncia
DEPARTAMENTO Publicos. (copia).
DE SERVICIOS AL
PERSONAL, 2. Elaboran formato RH-01 de baja correspondiente. Formato RH-01
SUBDIRECCIONES (original).
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION 3. Para el caso de los Campus, envian al Departamento de Formato RH-01y
DE LOS CAMPUS. Servicios al Personal el formato RH-01 de baja y copia de la carta renuncia
carta renuncia de Servidoras y Servidores Publicos. (original y copia).
TITULAR DEL 4, Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de Formato RH-01y
DEPARTAMENTO Administracion de los Campus, el formato RH-01 de baja, carta renuncia
DE SERVICIOS AL copia de la carta renuncia de Servidoras y Servidores (original y copia).
PERSONAL. Publicos.
5. Revisa que toda la documentacidn esté completa. Formato RH-01y
carta renuncia
é¢Documentacion completa? (original y copia).
NO: Pasa a la actividad nim. 6
Sl: Continua en la actividad nim. 7

6. Devuelve toda la documentacion a las Subdirecciones o Formato RH-01y
Jefaturas de Administracion de los Campus correspondiente carta renuncia
para su complemento. (original y copia).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

7. Recaba las firmas del area solicitante, la Subdireccién de Formato RH-01
Recursos Humanos y de autorizacion de la Secretaria (original).
Administrativa en el formato RH-01 de baja en original, tanto
de Campus como de Oficinas Centrales de Servidoras y
Servidores Publicos.

8. Entrega en copia simple el formato RH-01 de baja y copia de Formato RH-01y
carta renuncia al Departamento de Nomina, recabando carta renuncia
firma de recibido en original y copia para su aplicacion (original y copia).
correspondiente.

9. Envia copia del formato RH-01 de baja al area responsable Formato RH-01

(copia).
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP21 - Tramite de Baja de Personal Académico y Administrativo por

Renuncia Voluntaria

RESPONSABLE ] ACTIVIDAD ] DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 10. Realizan baja de Servidoras y Servidores Publicos ante la Formato baja del
DEPARTAMENTO Delegacion del ISSSTE correspondiente. ISSSTE.
DE SERVICIOS AL
PERSONAL,
SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.
TITULAR DEL 11. Solicita la baja de Servidoras y Servidores Publicos a la Solicitud de baja.
DEPARTAMENTO Subdireccién de informatica en los sistemas electrénicos
DE SERVICIOS AL correspondientes.
PERSONAL.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Solicita a Servidoras y Servidores Publicos la identificacion
institucional del COLPOS que causen baja mediante formato
“Devolucidn de credencial Institucional”.

Elabora y envia a las Subdirecciones o Jefaturas de
Administracion de los Campus oficios solicitando cartas de
no adeudo de Servidoras y Servidores Publicos, mismas que
deberdn enviar a mas tardar 5 dias habiles posteriores a la
recepcion del oficio.

Recaba oficios de cartas de no adeudo y/o avisos de adeudos
de Servidoras y Servidores Publicos.

¢Adeudos pendientes?
SI: Pasa a la actividad nam. 15
NO: Continua en la actividad nam. 17

Informa a Servidoras y Servidores Publicos sobre los adeudos
existentes.

éAclaracion de Servidoras y Servidores Publicos o cubre
monto con finiquito?
Aclaracion de Servidoras y Servidores Publicos: Pasa a la
actividad num. 16
Cubre monto con finiquito: Contintia en la actividad nam. 17

Retiene tramite de finiquito hasta que el adeudo sea
aclarado por Servidoras y Servidores Publicos o acepte cubrir
el adeudo con finiquito.

Realiza proyecto de formato de calculo de liquidacion de
Servidoras y Servidores Publicos por renuncia.

Identificacion
institucional del
COLPOS.

Oficios (cartas de
no adeudo).

Oficios (cartas de
no adeudo).

Oficio (cartas de no
adeudo).

Formato de célculo
de liquidacion.

Formato de célculo
de liquidacion.
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP21 - Tramite de Baja de Personal Académico y Administrativo por
Renuncia Voluntaria
ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE "NGm. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 18. Solicita a la Direcciéon Juridica opinion sobre los importes y | Solicitud de opinidn
DEPARTAMENTO conceptos plasmados en el proyecto del formato de calculo y formato de
DE SERVICIOS AL de liquidacion. calculo de
PERSONAL. liquidacién.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Recibe opinidn de la Direccion Juridica sobre los importes y
conceptos plasmados en el proyecto del formato de cdlculo
de liquidacion.

Realiza los ajustes correspondientes de finiquito de pago por
renuncia de Servidoras y Servidores Publicos y los asientan
en formato de cdlculo de liquidacidn.

Elabora oficio, solicitando el pago del finiquito
correspondiente a la Direccion de Finanzas, con la copia de
la opinidn de la Direccién Juridica y recibo de finiquito para
la firma Servidoras y Servidores Publicos.

Entrega oficio de solicitud de pago en original a la Direccién
de Finanzas, recabando firma de recibido en la copia.

Archiva copia de oficio de solicitud de pago con la
documentacién soporte.

Solicita al Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal, las pdlizas de pago de los finiquitos que den
constancia del pago tramitado.

Envia al expediente personal formato RH-01 de baja en

original, copia de carta renuncia y oficios (cartas de no
adeudos), que se encuentra en el Archivo General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Solicitud de opinidn
y formato de
calculo de
liquidacién.

Formato de célculo
de liquidacion.

Oficio, copia de la
solicitud de opinién
y recibo de
finiquito.

Oficio de solicitud
de pago (original y
copia).

Oficio de solicitud
de pago, formato
de célculo de
liquidacién y
solicitud de opinidn
(copias).

Solicitud de pélizas.

Formato RH-01
(original) carta
renuncia (copia) y
oficios (cartas de
no adeudo).
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Procedimiento: SRHDSP21 - Tramite de Baja de Personal Académico

Fecha: Agosto 2021
N° de hoja 1/2

y Administrativo por Renuncia Voluntaria

TITULAR DEL DSP, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS DE

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL

OBSERVACIONES

ADMINISTRACION DE LOS CAMPUS PERSONAL
ITULAR DEL DSP, 1/ nimero de
SJIAC actividad
4/
Recibe por medio
delasSIAC el 0/C original / copia

v U

Reciben copia de la
cartarenuncia de
SSP.

Carta renuncia
(copia).

v 2/

Elaboran formato
RH-01 de baja
correspondiente.

Formato RH-01
original.

v 3/

Para el caso de los

Campus, envian al

DSP el formato RH-

01 debajay copia

delacarta renuncia
de SSP.

Formato RH-01 y
carta renuncia O/C.

10/

Realizan baja de SSP
ante la delegacidn
del ISSSTE
correspondiente.

Formato baja del
ISSSTE.

formato RH-01 de

baja y copia de la

cartarenuncia de
SSP.

y 5/

Formato RH-01 y
carta renuncia O/C.

Revisa que todala

completa.

documentacion esté

completa?

6/

Formato RH-01 y
carta renuncia O/C.

¢Documentacion

7/

Devuelve toda la
documentacion a
las SIAC para su
complemento.

Formato RH-01 y
carta renuncia O/C.

A 4

1 FIN DEL

PROCEDIMIENTO

11/

Solicita la bajade
SSPalaSlenlos
sistemas
electroénicos
correspondientes.

Solicitud de baja.

v 12/

Solicitaa SSP la
identificacion
institucional del
COLPOS que causen
baja mediante
formato DCI.
Identificacion
institucional del
COLPOS.

Recaba las firmas
del drea solicitante,
la SRHyde
autorizacién dela
SAen el formato
RH-01 de baja,

DSP= Departamento
de Servicios al
Personal

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracion de los
Campus

SSP=Servidoras y
Servidores Publicos

SRH= Subdireccién de
Recursos Humanos

SA= Secretaria
Administrativa

OFC= Oficinas
Centrales

DN= Departamento

tanto de Campus de Némina
como de OFC de
SSP. iy
Fomato RH-01 ARS= Area
original. Responsable de
Seguros
v 8/ ISSSTF= Instltutc? c.ie
Seguridad y Servicios

Entrega copia del
formato RH-01 de
baja y carta
renuncia al DN,
recabando firma de
recibido en O/C
para su aplicacién

correspondiente.

Sociales de los
trabajadores del
Estado

SI= Subdireccién de
Informatica

Formato RH-01 y
carta renuncia O/C.

'~ COLPOS= Colegio de

Postgraduados

v 9 g
DCl= Devolucién de
. ’ Credencial
Envia copia del L |
formato RH-01 de Instituciona
baja al ARS.
= T O Conector a
D ato R otra actividad
copia.
Conector
fuera de
pagina
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

15/

13

Elaboray enviaa las
SJAC oficios
solicitando CNA de
SSP, mismas que
deberan enviar a
mas tardar 5 dias
habiles posteriores
alarecepcion del
oficio.

y 14/

Recaba oficios de
CNAYy/o avisos de
adeudos de SSP.

Oficio (cartas de no
adeudo).

Oficio (cartas de no

adeudo).

Informa a SSP sobre
los adeudos
existentes.

Continua en la
actividad nim. 17

4

19/

Recibe opinién de la
DJsobre los
importesy
conceptos
plasmados en el
proyecto del FCL.

v 20/

Solicitud de opinion
yFCL.

Realiza los ajustes
correspondientes
definiquito de pago
por renuncia de SSP
y los asientan en
FCL.

v 21/

Formato de calculo
de liquidacion.

Elabora oficio
solicitando el pago
del finiquito
correspondiente a
la DF, con copia de
la opinion de la D) y
recibo de finiquito
para la firma de SSP.

Aclaracion de

16/

Oficio (cartas de no
adeudo).

SsP ¢ Aclaracion d

Retiene tramite de
finiquito hasta que
el adeudo sea
aclarado por SSP o
acepte cubrir el
adeudo con
finiquito.

Oficio (cartas de no
adeudo).

cubre monto con
finiquito?

Cubre monto
o con finiquito

e

17/

Oficio, solicitud de
opinién, FCLy
recibo de finiquito.

24/

Solicitaal DCCP las
pdlizas de pago de
los finiquitos que
den constancia del
pago tramitado.

v s/

Envia al expediente
personal formato
RH-01 de baja, copia
decarta renunciay
oficios (cartas de no
adeudo), que se
encuentra en el AG.

Solicitud de pélizas.
\—/—\

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Formato RH-01,
carta renuncia y
oficios O/C.

, 22/

Entrega oficio de
solicitud de pago en
original ala DF,
recabando firma de
recibido en la copia.

FCLde SSP por
renuncia.

Realiza proyecto de

v 18/

y 23/

Oficio de solicitud
de pago O/C.

Formato de calculo
de liquidacion.

Solicitaa la DJ
opinién sobre los
importesy
conceptos
plasmados en el
proyecto del FCL.

Archiva copia de
oficio de solicitud
depagoconla
documentacion
soporte.

Solicitud de opinion
yFCL.

Oficio de pago, FCL
ysolicitud de
opinion (copias).

OBSERVACIONES
Conector
U fuera de
pagina

O Conector a
otra actividad
0O/Coriginal / copia

1/ nimero de
actividad

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracion de los
Campus

CNA-= Cartas de No
Adeudo

SSP= Servidoras y
Servidores Publicos

FCL= Formato de
Calculo de
Liquidacion

DJ= Direccidn Juridica

DF= Direccién de
Finanzas

DCCP= Departamento
de Contabilidad y
Control Presupuestal

AG= Archivo General

A Archivar
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SRHDSP22 — TRAMITE DE BAJA DE PERSONAL ACADEMICO Y CONFIANZA POR
TERMINO DE CONTRATO.

1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizan el tramite de baja que se genere por motivo de
término de contrato. Asimismo, el Departamento de Servicios al Personal identificara
los descuentos por adeudos pendientes que tengan Servidoras y Servidores Publicos
con las areas correspondientes del Colegio de Postgraduados.

2. Politicas de Operacion.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, notificaran mediante oficio a Servidoras y Servidores
Publicos con 5 dias de anticipacion al vencimiento de su contrato.

La baja de Servidoras y Servidores Publicos se hara autométicamente a la fecha del
vencimiento de su contrato, si el Departamento de Servicios al Personal,
Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus no reciben instrucciones
con documentacidon soporte para la continuidad en la contratacion de Servidoras y
Servidores Publicos académicos y de confianza para un nuevo contrato.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, elaboraran el formato RH-01 para realizar la baja.

El Departamento de Servicios al Personal, enviara copia del formato RH-01 de baja al
Departamento de N6mina, para su aplicacion correspondiente.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizardn y tramitaran la baja ante la delegacién del
ISSSTE correspondiente.

El Departamento de Servicios al Personal, enviara formato RH-01 de baja al area
responsable de seguros en el Colegio de Postgraduados.

El Departamento de Servicios al Personal solicita a Servidoras y Servidores Publicos la
identificacion institucional del Colegio de Postgraduados, que causen baja mediante
formato “Devolucion de Credencial Institucional”, para que realicen el pago del finiquito.
En caso de no contar con la identificacion, deberan justificar y documentar las razones
por las cuales no cuenta con ella.
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El Departamento de Servicios al Personal procedera con el tramite de pago de finiquito
por término de contrato en el momento de tener todas las cartas de no adeudo, las
cuales deberan remitir al Departamento antes descrito en un plazo no mayor de 5 dias
habiles. Las areas que emitiran las cartas de no adeudo seran las siguientes:

a) Area de Adscripcion.

b) Departamento de Tesoreria.

c) Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

d) Documentacién y Biblioteca.

e) Almacén General.

f) Archivo General.

g) Caja de ahorro del sindicato (CASINTCOP) (en caso de trabajadores
sindicalizados).

h) Departamento de Adquisiciones y Contratos.

i) Departamento de Noémina.

j) Subdireccion de Informatica.

Para las solicitudes urgentes de informacion de adeudos que soliciten las areas
fiscalizadoras o la Direccion Juridica se otorgara un plazo maximo de 3 dias habiles, en
los términos antes descritos.

En caso de existir algun adeudo por parte de Servidoras y Servidores Publicos, este
sera el encargado de realizar la comprobacion correspondiente ante la Unidad
Administrativa, de persistir el adeudo podran optar por que se les descuente del finiquito
que le corresponda, siempre y cuando firme de consentimiento en el formato de
“Descuento”.

El Departamento de Servicios al Personal realizara los calculos para el finiquito con
base en la Ley Federal del Trabajo, Convenios y los Contratos Colectivos de Trabajo,
segun corresponda. Asimismo, efectuaran los descuentos en el finiquito, de acuerdo a
los adeudos reportados por las areas antes descritas.

El pago de la liquidacion se efectuara en una sola exhibicion, deduciendo los impuestos
0 adeudos que en cada caso que procedan.

La Direccion Juridica debera emitir opinion sobre los conceptos y los montos que se
incluyen en el proyecto del formato de célculo de liquidacion, al Departamento de
Servicios al Personal para el pago de los derechos adquiridos de Servidoras y
Servidores Publicos por termino de contrato en un plazo no mayor a dos dias habiles,
a partir de la fecha en que fue recibida la solicitud en dicha area.
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El Departamento de Servicios al Personal solicitara al Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal, las pdlizas de pago que reflejen que el tramite de pago de
Servidoras y Servidores Publicos por renuncia voluntaria esté concluido a efecto de

incluirlo en el expediente personal.
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DE SERVICIOS AL PERSONAL

PROCEDIMIENTO: SRHDSP22 - Tramite de Baja de Personal Académico y Confianza por Término de

SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

Contrato.
ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE > =
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO

TITULAR DEL 1. Elaboran formato RH-01 de baja correspondiente por Formato RH-01
DEPARTAMENTO término de contrato de Servidoras y Servidores Publicos. (original).
DE SERVICIOS AL

PERSONAL, 2. Para el caso de los Campus, envian al Departamento de Formato RH-01
SUBDIRECCIONES Servicios al Personal el formato RH-01 de baja de Servidoras (original).
O JEFATURAS DE y Servidores Publicos.
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL 3. Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de Formato RH-01
DEPARTAMENTO Administracion de los Campus, el formato RH-01 de baja de (original).
DE SERVICIOS AL Servidoras y Servidores Publicos.

PERSONAL.
4, Revisa que toda la documentacion esté completa. Formato RH-01
) iginal).
é¢Documentacion completa? (original)
NO: Pasa a la actividad nim. 5
Sl: Continua en la actividad nim. 6

5. Devuelve toda la documentacion a las Subdirecciones o Formato RH-01
Jefaturas de Administracion de los Campus correspondientes (original).
para su complemento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

6. Recaba las firmas del area solicitante, la Subdireccion de Formato RH-01
Recursos Humanos y de autorizacion de la Secretaria (original).
Administrativa en el formato RH-01 de baja en original, tanto
de Campus como de Oficinas Centrales de Servidoras y
Servidores Publicos.

7. Entrega en copia simple el formato RH-01 de baja al Formato RH-01
Departamento de Nédmina, recabando firma de recibido en (copia y original).
el original y copia para su aplicacién correspondiente.

8. Envia copia del formato RH-01 de baja al area responsable Formato RH-01
de seguros. (copia).

TITULAR DEL 9. Realiza la baja de Servidoras y Servidores Publicos ante la Formato baja del
DEPARTAMENTO Delegacion del ISSSTE correspondiente. ISSSTE.

DE SERVICIOS AL
PERSONAL,
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP22 - Tramite de Baja de Personal Académico y Confianza por Término de
Contrato.
ACTIVIDAD DOCUMENTO

RESPONSABLE  "Sim. DESCRIPCION INVOLUCRADO

TITULAR DEL 10. Solicita la baja de Servidoras y Servidores Publicos a la Solicitud de baja.
DEPARTAMENTO Subdireccion de informatica en los sistemas electrénicos
DE SERVICIOS AL correspondientes.

PERSONAL.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Solicita a Servidoras y Servidores Publicos la identificacion
institucional del COLPOS que causen baja mediante formato
“Devolucidn de credencial Institucional”.

Elabora y envia a las Subdirecciones o Jefaturas de
Administracion de los Campus oficios solicitando cartas de
no adeudo de Servidoras y Servidores Publicos, mismas que
deberdn enviar a mas tardar 5 dias habiles posteriores a la
recepcion del oficio.

Recaba oficios de cartas de no adeudo y/o avisos de adeudos
de Servidoras y Servidores Publicos.

éAdeudos pendientes?
SI: Pasa a la actividad num. 14
NO: Continua en la actividad nam. 16

Informa a las servidoras y los servidores publicos sobre los
adeudos existentes.

éAclaracion de Servidoras y Servidores Publicos o cubre
monto con finiquito?
Aclaracion de Servidoras y Servidores Publicos: Pasa a la
actividad num. 15
Cubre monto con finiquito: Contintia en la actividad nim. 16

Retiene tramite de finiquito hasta que el adeudo sea
aclarado por Servidoras y Servidores Publicos o acepte cubrir
el adeudo con finiquito.

Realiza proyecto de cdlculo de liquidacién de Servidoras y
Servidores Publicos por término de contrato.

Solicita a la Direccién Juridica opinion sobre los importes y
conceptos plasmados, en el proyecto del formato de calculo
de liquidacion.

Recibe opinién de la Direccion Juridica sobre los importes y
conceptos plasmados, en el proyecto del formato de calculo
de liquidacion.

Identificacidon
institucional del
COLPOS.

Oficios (cartas de
no adeudo).

Oficios (cartas de
no adeudo).

Oficio (cartas de no
adeudo).

Formato de célculo
de liquidacion.

Formato de célculo
de liquidacion.

Solicitud de opinién
y formato de
calculo de
liquidacién.

Solicitud de opinién
y formato de
calculo de
liquidacién.
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP22 - Tramite de Baja de Personal Académico y Confianza por Término

de Contrato.

RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 19. Realiza los ajustes correspondientes de finiquito de pago | Formato de calculo
DEPARTAMENTO por término de contrato de Servidoras y Servidores de liquidacion.
DE SERVICIOS AL Publicos y los asientan en formato de cdlculo de
PERSONAL. liguidacién.

20. | Elabora oficio, solicitando el pago del finiquito | Oficio, copiadela
correspondiente a la Direccién de Finanzas, con la copia de | solicitud de opinién
la opinién de la Direccidn Juridica y recibo de finiquito para y recibo de
la firma Servidoras y Servidores Publicos. finiquito.

21. | Entrega oficio de solicitud de pago en original a la Direccién | Oficio de solicitud
de Finanzas, recabando firma de recibido en la copia. de pago (original y

copia).

22. | Archiva copia de oficio de solicitud de pago con la | Oficio de solicitud
documentacidn soporte. de pago, formato

de calculo de
liquidaciéony
solicitud de opinion
(copias).

23. | Solicita al Departamento de Contabilidad y Control | Solicitud de polizas.
Presupuestal, las pdlizas de pago de los finiquitos que den
constancia del pago tramitado.

24. | Envia al expediente personal formato RH-01 de baja en Formato RH-01

original y oficios (cartas de no adeudo), que se encuentra
en el Archivo General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

(original) y oficio
(cartas de no
adeudo).
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4. Diagrama de Flujo.

Manual de Procedimientos de Servicios al Personal

Procedimiento: SRHDSP22 — Tramite de Baja de Personal Académico
y Administrativo por Término de Contrato
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL

) | Colegio de
i Postgraduados

Fecha: Agosto 2021
N° de hoja1/2

TITULAR DEL DSP, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS DE
ADMINISTRACION DE LOS CAMPUS PERSONAL OBSERVACIONES
ITULAR DEL DSP, 1/ nimero de
SJIAC actividad
3/
v 1/ chél’lzsp;;?eedl'o 0/Coriginal / copia
Elaboran formato formato RH-01 de
RH-01 j . !
01 de baja baja de SSP. DSP= Departamento

correspondiente por
termino de contrato
de SSP.

Formato RH-01
original.

de Servicios al
Personal

SJAC= Subdirecciones

original.
;4

y Jefaturas de
Revisa que toda la Administracion de los
documentacion esté Campus

v 2/

Para el caso de los
Campus, envian al
DSP el formato RH-
01 de bajadeSSP.
Formato RH-01
original.

completa.

Formato RH-01
original.

SSP=Servidoras y
Servidores Publicos

SRH= Subdireccion de
Recursos Humanos

¢Documentacion
completa?

6/ SA=Secretaria
Recaba las firmas Administrativa
del area solicitante,
la SRHyde
autorizacién dela
SAen el formato
RH-01 de baja,

5/
Devuelve toda la
documentacion a

las SJAC para su

complemento.
Formato RH-01
9/ original.

OFC= Oficinas
Centrales

Realizan baja de SSP tanto de Campus
ante la delegacion como de OFCde DN= Departamento
SSP. L.
del ISSSTE v de Némina
correspondiente. qDEL Formato RH-01
F to baja del original.
- PROCEDIMIENTO ARS= A
. = Area
Responsablede
y 7/ Seguros

Entrega copia del
formato RH-01 de
baja al DN,
recabando firmade
recibido en O/C
para su aplicacién
correspondiente.

ISSSTE= Instituto de
Seguridad y Servicios
Sociales de los
trabajadores del
Estado

i) 10/

Solicita la baja de
SSPalaSlenlos
sistemas

electrénicos
correspondientes. Fon‘nat;) RH-01
o/c. o
Solicitud de baja. ] SI= Subd|re’cc.|on de
Informatica
7 8/ .
. 11/ CO:;P?(S_ (‘Zjoleglo de
i i ostgraduados
Solicitaa SSP Ia Envia copia del J
identificacion formato RH-01 de
institucional del baja al ARS. DCI= Devolucion de
COLPOS que causen Credencial
baja mediante ECEnato/RH-01 Institucional
formato DCI. copia.
Identificacion
institucional del Conector a

O

COLPOS. otra actividad
Conector
v Q fuera de
@ pagina
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Fecha: Agosto 2021
N° de hoja 2/2

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL OBSERVACIONES
12 4 5 Conector
U fuera de
18/ 23/ pagina
Elaboray enviaa las Recibe opinién de la Solicitaal DCCP las
SJAC oficios DJsobre los pdlizas de pago de
solicitando CNA de importesy los finiquitos que O Conector a
SSP, mismas que conceptos den constancia del otra actividad

deberan enviar a
mas tardar 5 dias
habiles posteriores
alarecepcion del
oficio.

, 13/

Recaba oficios de
CNAYy/o avisos de
adeudos de SSP.

Oficio (cartas de no
adeudo).

plasmados en el
proyecto del FCL.

pago tramitado.

v 19/

Solicitud de opinion
yFCL.

v 24/

Realiza los ajustes
correspondientes
definiquito de pago
por termino de
contrato de SSPy
los asientan en FCL.

Envia al expediente
personal formato
RH-01 de bajay
oficios (cartas de no
adeudo), que se
encuentra en el AG.

Solicitud de pélizas.
\/—\

14/

é¢Adeudos
pendientes?

Oficio (cartas de no
adeudo).

Informa a SSP sobre
los adeudos
existentes.

Continua en
actividad nim

.16

la

v 20/

Formato RH-01 y
oficios O/C.

Formato de calculo
de liquidacion.

Elabora oficio
solicitando el pago
del finiquito
correspondiente a
la DF, con copia de
la opinion de la D) y
recibo de finiquito
para la firma de SSP.

Aclaracién de
SSP

15/

¢ Aclaracion de SSP

Oficio (cartas de no
adeudo).

cubre monto con
finiquito?

Retiene tramite de
finiquito hasta que
el adeudo sea
aclarado por SSP o
acepte cubrir el
adeudo con
finiquito.

Cubre monto
o con finiquito

16/

Oficio, solicitud de
opinion, FCLy
recibo de finiquito.

, 21/

Entrega oficio de
solicitud de pago en
original ala DF,
recabando firma de
recibido en la copia.

Realiza proyecto de
FCLde SSP por
termino de
contrato.

Oficio (cartas de no
adeudo).

\ 4 17/

v 22/

Oficio de solicitud
de pago O/C.

Formato de calculo
de liquidacion.

Solicitaa la DJ
opinion sobre los
importesy

Archiva copiade
oficio de solicitud
de pago con la
documentacion
soporte.

icio de pago, FCL
ysolicitud de
opinion (copias).

conceptos
plasmados en el
proyecto del FCL.

Solicitud de opinion
y FCL.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

0/Coriginal / copia

1/ nimero de
actividad

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracion de los
Campus

CNA-= Cartas de No
Adeudo

SSP= Servidoras y
Servidores Publicos

FCL= Formato de
Calculo de
Liquidacion

DJ= Direccidn Juridica

DF= Direccién de
Finanzas

DCCP= Departamento
de Contabilidad y
Control Presupuestal

AG= Archivo General

A Archivar
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SRHDSP23 - TRAMITE DE BAJA DE PERSONAL ACADEMICO Y
ADMINISTRATIVO POR RESCISION LABORAL.

1. Objetivo de Procedimiento.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizan el tramite de baja que se genere por motivo de
rescision laboral. Asimismo, el Departamento de Servicios al Personal identificard los
descuentos por adeudos pendientes que tengan Servidoras y Servidores Publicos con
las areas correspondientes del Colegio de Postgraduados.

2. Politicas de Operacion.

Las Unidades Administrativas notificardn a la direccién juridica su solicitud para
rescindir a Servidoras y Servidores Publicos incluyendo el soporte documental que de
soporte a su solicitud a efecto de que dicha direccion dictamine la procedencia de la
misma.

La Direccion Juridica notificara el dictamen de la rescision del contrato de Servidoras y
Servidores Publicos al Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y
Jefaturas de Administracion de los Campus.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, reciben de la direccion Juridica el dictamen de la
rescision laboral para elaborar el formato RH-01 de baja.

El Departamento de Servicios al Personal envia copia del formato RH-01 de baja y
dictamen de la rescisién laboral al Departamento de NOomina, para su aplicaciéon
correspondiente.

El Departamento de Servicios al Personal, Subdirecciones y Jefaturas de
Administracion de los Campus, realizaran y tramitaran la baja ante la delegacion del
ISSSTE correspondiente.

El Departamento de Servicios al Personal, enviara formato RH-01 de baja area
responsable de seguros en el Colegio de Postgraduados.

El Departamento de Servicios al Personal solicita a Servidoras y Servidores Publicos la
identificacion institucional del Colegio de Postgraduados, que causen baja mediante
formato “Devolucion de Credencial Institucional”, para que realicen el pago del finiquito.
En caso de no contar con la identificacion, deberan justificar y documentar las razones
por las cuales no cuenta con ella.
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El Departamento de Servicios al Personal procedera con el tramite de pago de finiquito
por rescision laboral en el momento de tener todas las cartas de no adeudo, las cuales
deberan remitir al Departamento antes descrito en un plazo no mayor de 5 dias habiles.
Las areas que emitiran las cartas de no adeudo seran las siguientes:

a) Area de Adscripcion.

b) Departamento de Tesoreria

c) Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

d) Documentacién y Biblioteca.

e) Almacén General.

f) Archivo General.

g) Caja de ahorro del sindicato (CASINCOP) (en caso de trabajadores
sindicalizados).

h) Departamento de Adquisiciones y Contratos.

i) Departamento de Noémina.

j) Subdireccion de Informatica.

Para las solicitudes urgentes de informaciéon de adeudos que soliciten las &reas
fiscalizadoras o la Direccion Juridica se otorgara un plazo maximo de 3 dias habiles, en
los términos antes descritos.

En caso de existir algun adeudo por parte de Servidoras y Servidores Publicos, este
sera el encargado de realizar la comprobacion correspondiente ante la Unidad
Administrativa, de persistir el adeudo podran optar por que se le descuente del finiquito
que le corresponda siempre y cuando firme de consentimiento en el formato de
“Descuento”.

El Departamento de Servicios al Personal realizara los calculos para el finiquito con
base en la Ley Federal del Trabajo, Convenios y los Contratos Colectivos de Trabajo,
segun corresponda. Asimismo, efectuaran los descuentos en el finiquito, de acuerdo a
los adeudos reportados por las areas antes descritas.

El pago de la liquidacion se efectuara en una sola exhibicion, deduciendo los impuestos
0 adeudos que en cada caso que procedan.

La Direccion Juridica debera emitir opinion sobre los conceptos y los montos que se
incluyen en el proyecto del formato de célculo de liquidacion, al Departamento de
Servicios al Personal para el pago de los derechos adquiridos de Servidoras y
Servidores Publicos por rescision laboral en un plazo no mayor a dos dias habiles, a
partir de la fecha en que fue recibida la solicitud en dicha area.
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El Departamento de Servicios al Personal solicitara al Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal, las pdlizas de pago que reflejen que el trdmite de pago de
Servidoras y Servidores Publicos por rescision laboral esté concluido a efecto de

incluirlo en el expediente personal.
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3. Descripcién Narrativa.

Colegio de
Postgraduados

Version: 01

Fecha de Elaboracion:
Agosto 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS AL PERSONAL

Rescision Laboral.

PROCEDIMIENTO: SRHDSP23 — Tramite de Baja de Personal Académico y Administrativo por

de seguros.

ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE Z 7
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DE LA 1. Notifica al Departamento de Servicios al Personal, Dictamen.
DIRECCION Subdirecciones o Jefaturas de Administracion de los
JURIDICA. Campus, el dictamen de la rescisién laboral del contrato de
Servidoras y Servidores Publicos.
TITULAR DEL 2. Elaboran formato RH-01 de baja correspondiente por Formato RH-01
DEPARTAMENTO rescision laboral Servidoras y Servidores Publicos. (original).
DE SERVICIOS AL

PERSONAL, 3. Para el caso de los Campus, envian al Departamento de Formato RH-01y
SUBDIRECCIONES Servicios al Personal el formato RH-01 de baja y copia del | dictamen (original y
O JEFATURAS DE dictamen de la rescision laboral del contrato de Servidoras copia).
ADMINISTRACION y Servidores Publicos.
DE LOS CAMPUS.

TITULAR DEL 4. Recibe por medio de las Subdirecciones o Jefaturas de Formato RH-01y
DEPARTAMENTO Administracion de los Campus, el formato RH-01 de bajay | dictamen (original y
DE SERVICIOS AL copia del dictamen de la rescision laboral del contrato de copia).

PERSONAL. Servidoras y Servidores Publicos.

5. Revisa que toda la documentacidn esté completa. Formato RH-01y

é¢Documentacion completa? dlctam:cr; (ig)rlglnal ¥
NO: Pasa a la actividad num. 6 pLal
Sl: Continua en la actividad nim. 7

6. Devuelve toda la documentacién a las Subdirecciones o Formato RH-01y
Jefaturas de  Administracion de los Campus | dictamen (original y
correspondiente para su complemento. copia).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

7. Recaba las firmas del area solicitante, la Subdireccion de Formato RH-01
Recursos Humanos y de autorizacion de la Secretaria (original).
Administrativa en el formato RH-01 de baja en original,
tanto de Campus como de Oficinas Centrales de Servidoras
y Servidores Publicos.

8. Entrega copia simple del formato RH-01 de baja y copia del Formato RH-01
dictamen de la rescisiéon laboral del contrato al (original y copia).
Departamento de Némina, recabando firma de recibido en
original y copia para su aplicacion correspondiente.

9. Enviar copia del formato RH-01 de baja al drea responsable Formato RH-01

(copia).
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP23 - Tramite de Baja de Personal Académico y Administrativo por

Rescision Laboral.

RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 10. Realiza la baja de Servidoras y Servidores Publicos ante la Formato baja del
DEPARTAMENTO Delegacion del ISSSTE correspondiente. ISSSTE.
DE SERVICIOS AL
PERSONAL,
SUBDIRECCIONES
O JEFATURAS DE
ADMINISTRACION
DE LOS CAMPUS.
TITULAR DEL 11. Solicita la baja de Servidoras y Servidores Publicos a la Solicitud de baja.
DEPARTAMENTO Subdireccién de informatica en los sistemas electrénicos
DE SERVICIOS AL correspondientes.
PERSONAL.

12. Solicita a Servidoras y Servidores Publicos la identificacidn Identificacion
institucional del COLPOS que causen baja mediante institucional del
formato “Devolucidn de credencial Institucional”. COLPOS.

13. Elabora y envia a las Subdirecciones o Jefaturas de Oficios (cartas de
Administracion de los Campus oficios solicitando cartas de no adeudo).
no adeudo de Servidoras y Servidores Publicos, mismas
que deberdn enviar a mas tardar 5 dias habiles posteriores
a la recepcion del oficio.

14. Recaba oficios de cartas de no adeudo y/o avisos de Oficios (cartas de
adeudos de Servidoras y Servidores Publicos. no adeudo).

éAdeudos pendientes?
Sl: Pasa a la actividad num. 15
NO: Continua en la actividad num. 17

15. Informa a Servidoras y Servidores Publicos sobre los Oficios (cartas de
adeudos existentes. no adeudo).
¢éAclaracion de Servidoras y Servidores Publicos o cubre monto

con finiquito?
Aclaracion de Servidoras y Servidores Publicos: Pasa a la
actividad num. 16
Cubre monto con finiquito: Continta en la actividad nim. 17

16. Retiene tramite de finiquito hasta que el adeudo sea | Formato de cdlculo
aclarado por Servidoras y Servidores Publicos o acepte de liquidacion.
cubrir el adeudo con su finiquito.

17. Realiza los calculos correspondientes a la liquidacidon | Formato de célculo

Servidoras y Servidores Publicos por rescision laboral.

de liquidacion.
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP23 — Tramite de Baja de Personal Académico y Administrativo por

Rescision Laboral.

RESPONSABLE _ ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADO
TITULAR DEL 18. Solicita a la Direccidn Juridica opinién sobre los importes 'y | Solicitud de opinion
DEPARTAMENTO conceptos plasmados, en el proyecto del formato de | Formato de calculo
DE SERVICIOS AL calculo de liquidacion. de liquidacion.
PERSONAL.

19. Recibe opinidon de la Direccidn Juridica sobre los importes | Solicitud de opinidn
y conceptos plasmados, en el proyecto del formato de | Formato de calculo
calculo de liquidacion. de liquidacion.

20. Realiza los ajustes correspondientes del finiquito de pago | Formato de cdlculo
por rescision labora de Servidoras y Servidores Publicos y de liquidacion.
los asientan en formato de cdlculo de liquidacion.

21. Elabora oficio, solicitando el pago del finiquito | Oficio, copia dela
correspondiente a la Direccidn de Finanzas, con la copia de | solicitud de opinion
la opinién de la Direccidn Juridica y recibo de finiquito para y recibo de
la firma de Servidoras y Servidores Publicos. finiquito.

22 Entrega oficio de solicitud de pago en original a la Direcciéon | Oficio de solicitud
de Finanzas, recabando firma de recibido en la copia. de pago (original y

copia).

23. Archiva copia de oficio de solicitud de pago y | Oficio de solicitud
documentacion soporte. de pago, formato

de cdlculo de
liquidacién y
solicitud de opinidn
(copias).

24. Solicitar al Departamento de Contabilidad y Control | Solicitud de pdlizas.
Presupuestal, las pdlizas de pago que den constancia del
pago tramitado.

25. Envia al expediente personal formato RH-01 de baja en Formato RH-01
original, dictamen de la rescision laboral del contrato y | (original), dictamen
oficios (cartas de no adeudo), que se encuentra en el | vy oficios (cartas de
Archivo General. no adeudo).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

pag. 141




4. Diagrama de Flujo.

Manual de Procedimientos de Servicios al Personal

)

Colegio de

Postgraduados

Procedimiento: SRHDSP23 — Tramite de Baja de Personal Académico

y Ad ministrativo por Rescision Laboral

Fecha: Agosto 2021
N° de hoja 1/2

TITULAR DE LA DIRECCION

TITULAR DEL DSP, SUBDIRECCIONES
Y JEFATURAS DE ADMINISTRACION

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

OBSERVACIONES

JURIDICA DE LOS CAMPUS
< : 1/ nimero de
TITULAR DE LA DJ actividad
2 4
/ / 0/C original / copia
1/ Elaboran formato Recibe por medio
v RH-01 de baja delas SIAC el
Notifica al DSP, SIAC correspondiente por formato RH-01 de DJ= Direccién Juridica
o dictamen de la rescision laboral de baja y copia del
dicta delaRLC
RLC de SSP. SSP. N rzznsss @ DSP= Departamento
Formato RH-01 i de Servicios al
Formato RH-01 original. Formato RH-01y p |
original. dictamen 0/C. ersona
SJAC= Subdirecciones
v 3/ 5 y Jefaturas de
Pee e v 5/ Administracién de los
Campus, envian al Revisa que todala Campus
DsPel for‘mato RH- documentacion esté
01 debajay copia completa. RLC= Rescision

del dictamen de la
RLC de SSP.

Formato RH-01 y
dictamen O/C.

6/

y

10/

Devuelve toda la

documentacion a
las SJAC para su
complemento.

Formato RH-01 y
dictamen O/C.

¢Documentacion
completa?

Realizan baja de SSP
ante la delegacion
del ISSSTE
correspondiente.

Formato baja del
ISSSTE.

Formato RH-01 y
dictamen O/C.

7/

Recaba las firmas
del area solicitante,
la SRHyde
autorizacién dela
SAen el formato
RH-01 de baja,
tanto de Campus

A

y

/ FIN DEL

PROCEDIMIENTO

? 11/

Solicita la baja de
SSPalaSlenlos
sistemas
electrénicos
correspondientes.

Entrega copia del
formato RH-01 de
baja y copia del
dictamen delaRLC
al DN, recabando
firma de recibido en
0/C parasu
aplicacion
correspondiente.

y 12/

Solicitud de baja.

Solicitaa SSP la
identificacion
institucional del
COLPOS que causen
baja mediante

v_9

Formato RH-01y
dictamen O/C.

Envia copia del
formato RH-01 de
baja al ARS.

formato DCI.

Identificacion

Formato RH-01
copia.

Laboral del Contrato

SSP= Servidoras y
Servidores Publicos

SRH= Subdireccién de
Recursos Humanos

SA= Secretaria
Administrativa

OFC= Oficinas
Centrales

como de OFC de DN= Departamento
SSP. de Némina
Formato RH-01
original. 3
ARS= Area
Responsable de
v o8 Seguros

ISSSTE= Instituto de
Seguridad y Servicios
Sociales de los
trabajadores del
Estado

Sl= Subdireccidn de
Informatica

COLPOS= Colegio de
Postgraduados

DCl= Devolucion de
Credencial
Institucional

Conector a

institucional del
COLPOS.

O
(&

otra actividad

Conector
fuera de

pagina
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

OBSERVACIONES

15/

13

Elaboray enviaa las
SJAC oficios
solicitando CNA de
SSP, mismas que
deberan enviar a
mas tardar 5 dias
habiles posteriores
a larecepcion del
oficio.

v 14/

Recaba oficios de
CNAYy/o avisos de
adeudos de SSP.

Oficio (cartas de no
adeudo).

Oficio (cartas de no

adeudo).

Informa a SSP sobre
los adeudos
existentes.

Continua en la
actividad nim. 17

Aclaracién de
SSP

16/

Oficio (cartas de no
adeudo).

finiquito?

Retiene tramite de
finiquito hasta que
el adeudo sea
aclarado por SSP o
acepte cubrir el
adeudo con
finiquito.

Oficio (cartas de no
adeudo).

¢ Aclaracion de SSR
cubre monto con

Cubre monto
o con finiquito

17/

Realiza proyecto de
FCLde SSP por
rescision laboral.

4

19/

Recibe opinién de la
DJsobre los
importesy
conceptos
plasmados en el
proyecto del FCL.

24/

Solicitaal DCCP las
pdlizas de pago de
los finiquitos que
den constancia del
pago tramitado.

v 20/

Solicitud de opinion
yFCL.

Solicitud de pdlizas.
\—/\

, 25/

A

Realiza los ajustes
correspondientes
de finiquito de pago
por rescision laboral
deSSPy los
asientan en FCL.

v 21/

Envia al expediente

personal

RH-01 de baja,

dictamen

y oficios (cartas de
no adeudo), que se
encuentra en el AG.

formato

delaRLC

Formmato de calculo
de liquidacion.

Elabora oficio
solicitando el pago
del finiquito
correspondiente a
la DF, con copia de
la opinion de la D) y
recibo de finiquito
para la firma de SSP.

Fomato RH-01,
dictamen y oficios
o/c.

FIN

PROCEDIMIENTO

DEL

Oficio, solicitud de
opinion, FCLy
recibo de finiquito.

v 22/

Entrega oficio de
solicitud de pago en
original ala DF,
recabando firma de
recibido en la copia.

. 18/

Solicitaa la DJ
opinion sobre los
importesy
conceptos
plasmados en el
proyecto del FCL.

v 23/

Oficio de solicitud
de pago O/C.

Formato de calculo
de liquidacion.

Archiva copiade
oficio de solicitud
depago con la
documentacion
soporte.

yECL.

Solicitud de opinion

Oficio de pago, FCL
ysolicitud de
opinion (copias).

Conector fuera
U de pagina

O Conector a
otra actividad
0/C original / copia

1/ nimero de
actividad

SJAC= Subdirecciones
y Jefaturas de
Administracién de los
Campus

CNA-= Cartas de No
Adeudo

SSP= Servidoras y
Servidores Publicos

FCL= Formato de
Calculo de
Liquidacion

DJ= Direccidn Juridica

DF= Direccién de
Finanzas

DCCP= Departamento
de Contabilidad y
Control Presupuestal

RLC= Rescision
Laboral del Contrato

AG= Archivo General

A Archivar
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GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS.

CASINTCOP - Caja de ahorro del sindicato Independiente de Trabajadores del colegio
de Postgraduados.

SIACOP - Sindicato Independiente de Académicos del Colegio de Postgraduados.
SINTCOP - Sindicato Independiente de Trabajadores del Colegio de Postgraduados.
CME - Comision Mixta de Escalafon.

COLPOS - Colegio de Postgraduados.

INFONACOT - Instituto del Fondo Nacional para el consumo de los Trabajadores.

FOVISSSTE - Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.

ISSSTE - Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
SRH - Subdireccion de Recursos Humanos.

Sl - Subdireccion de Informatica.

DN - Departamento de Nomina.

DF - Direccion de Finanzas.

DJ - Direccion Juridica.

DG - Direccion General.

SA - Secretaria Administrativa.

SAC - Secretaria Académica.

AG - Archivo General.

DSP - Departamento de Servicios al Personal.

SJAC - Subdirecciones y Jefaturas de Administracion de los Campus.
DCCP - Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

ARS - Area Responsable de Seguros.

OFC - Oficinas Centrales.

TA - Titulares de Area.
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TAS - Titulares del Area Solicitante.

SINAVID - Oficina virtual del ISSSTE.

SIBADAC - Sistema integral de base de datos de cartera FOVISSSTE.
SSP - Servidoras y Servidores Publicos.

SSPA - Servidoras y Servidores Publicos Académicos.

SSPM - Servidoras y Servidores Publicos de Mando.

SSPCO - Servidoras y Servidores Publicos de Confianza Operativo.
SSPMCO - Servidoras y Servidores Publicos de Mando y Confianza Operativo.
SSPAS - Servidoras y Servidores Publicos Administrativos Sindicalizados.
SSPC - Servidoras y Servidores Publicos de Confianza.

SSPS - Servidoras y Servidores Publicos Sindicalizados.

SSPF - Servidoras y Servidores Publicos Finados.

NE - Numero de Empleado.

CIT - Contrato Individual de Trabajo.

CACP - Cambio de Adscripcién, Comision y Permuta.

RPPA - Reporte de Premio de Puntualidad y Asistencia.

CMHE - Comision Mixta de Horarios Especiales.

HD - Horario Discontinuo.

PESGS - Permiso Econémico sin Goce de sueldo.

SCA - Sistema de Control de Asistencia.

TE - Tiempo Extraordinario.

FITE - Formato Interno de Tiempo Extraordinario.

DFDODDS - Dias Festivos de Descanso Obligatorio y Dias de Descanso Semanal.
CTINFONACOT - Centros de Trabajo Instituto INFONACOT.

CE - Cédula Electronica.

POE - Prestamos Ordinarios y Especiales.
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PP - Préstamo Personal.

PAI - Préstamo Autorizado por Internet.

BE - Becas Especiales.

IE - Institucion Educativa.

PJA - Permiso Jubilatorio Autorizado.

CNA - Cartas de No Adeudo.

DCI - Devolucion de Credencial Institucional.
FCL - Formato de Calculo de Liquidacion.
IO - Identificacion Oficial.

RLC - Rescision Laboral de Contrato.

FINIQUITO: Se utiliza para designar a un tipo de documento legal y laboral que se
aplica en los casos en lo que una relacion laboral entre empleado y empleador debe
finalizarse por diversas razones.

BAJA: La baja laboral se relaciona en los términos de jubilacion, defuncion, renuncia
voluntaria, termino de contrato y rescision laboral.

PERCEPCION: Hace referencia a todas las sensaciones que tiene cada empleado en
su entorno laboral, las cuales pueden ser positivas, negativas o neutrales, y puede ser
un factor que influye directamente en los resultados de la organizacion.

RESCISION: La ley Federal del Trabajo establece las causas por las cuales tanto el
patrén como el trabajador pueden rescindir la relacion laboral en cualquier tiempo. El
patrén o trabajador pueden dar por terminada la relacién laboral cuando el otro incumple
con las obligaciones pactadas.
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DEFINICIONES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

RH-01 = Formato de solicitud de personal
RH-02 = Formato de reporte de control de asistencia

RH-03 = Formato de tiempo extraordinario, dias festivos de descanso obligatorio y dias
de descanso semanal

RH-04 = Formato de aviso de vacaciones

RH-05 = Formato de licencia sin goce de salario

RH-06 = Formato de solicitud de permiso econémico

RH-07 = Formato de orden de descuentos peridédicos (INFONACOT)

RH-08 = Formato de movimientos de percepciones y deducciones

RH-09 = Formato de orden de descuentos periddicos (FOVISSSTE)

RH-10 = Formato de orden de descuentos periédicos (ISSSTE)

RH-11 = Formato para autorizacién de entrada y/o salida del registro de asistencia
RH-12 = Formato de licencia con goce de sueldo

RH-13 = Formato de reporte de puntualidad y asistencia

RH-14 = Formato de pago via némina de premio de puntualidad y asistencia

RH-16 = Registro alterno de asistencia
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@ » DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AL

® PERSONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RH-01 SOLICITUD DE PERSONAL

ID DATO DESCRIPCION
1 lclave de Ia operacién Anotar la clave del movimiento que corresponda:
P " lL-Alta. 2.-Baja. 3.- Cambio.
, o Anotar dia y mes con numero arabigos, afio solo las dos ultimas cifras de la
2 |Dia, Mesy Ano. y ., &
fecha de elaboracion.
3 Clave Anotar el nimero de la clave correspondiente a la Unidad Basica de
' Programacién y Presupuestario.
4 Denominaciodn. Anotar la denominacién de la U.B.P.P. correspondiente.
5 |Programa. IAnotar la clave programatica correspondiente al Programa.
6 [Subprograma. Anotar la clave programatica correspondiente al Subprograma.
7 |Proyecto. Anotar la clave del Proyecto en el que participa la U.B.P.P. solicitante.
8 Grupo. Anotar el nimero del grupo correspondiente a la Identificacidn del puesto.
9 |Rama. Anotar el nimero de rama correspondiente a la Identificacidn del puesto.
A I nG I I le asi jal
10 Puesto. notarg .numero clave del puesto que se le asignara a la persona propuesta
en la solicitud.
11 [T.P. (Tipo de Puesto). |Anotar el numero clave que identifique el tipo de puesto al que corresponde.
12 |Nombre del Puesto.  |Anotar el nombre del puesto.
., Anotar el nUmero que defina la Regién de Sueldo, en funcion del domicilio
13 Regidn del Sueldo. q &
de la U.B.P.P.
14 [Clave del lugar de pago.[nformacién a requisitar por el Departamento de Nomina.
Clave de la ZonalAnotar la clave econdmica, segin catdlogo de la Secretaria de Hacienda vy
15 - - -
Econdmica. Crédito Publico (Zona Il y Zona Il (Solo campus Tabasco)).
IAnotar el nivel salarial in Al I retari Hacien rédi
16 Nivel Salarial. ,ot.a el nivel salarial segun catalogo de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.
Anotar la fecha en ropon I rson rir el inici
17 [Fecha de inicio. otar la fecha en que se propone que la persona va a cubrir el puesto, inicie
labores.
. Anotar la fecha en que se espera termine la relacién laboral (tiempo
18 |Fecha de baja. . . qN .p' S . (. P
determinado), o bien sefialar si el tiempo de terminacién es indeterminado.
19 Numero de | Anotar el nimero de empleado(a) asignado por el Departamento de
Empleado(a). Nomina.
Anotar el nombr I rson I rr nde | lici I
20 | Nombre. ota .? ombre de la persona a la que corresponde la solicitud de la
operacion.
21 | Sexo Anotar el sexo de la persona a la que corresponde la solicitud de la
’ operacion (Femenino o Masculino).
Anotar el nivel de escolaridad de la persona a la que corresponde la
solicitud de la operacion:
. 1.- Sin escolaridad. 2.- Primaria. 3.- Secundaria. 4.- Carrera Técnica o
22 | Escolaridad. . . . . . .
Comercial. 5.- Bachillerato. 6.- Pasante de Licenciatura. 7.- Licenciatura. 8.-
Pasante de Maestria. 9.- Maestria. 10.- Pasante de Doctorado. 11.-
Doctorado.
Anotar el estado civil de la persona a la que corresponde la solicitud de la
23 | Estado Civil. operacion.

1.- Soltero, Divorciado, Viudo. 2.-Casado. 3.- Unidn libre, libre convivencia.
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Anotar la clave correspondiente.

24 | Nacionalidad. . .
1.- mexicano. 2.- Extranjero.
25 Registro Federal de|Anotar el registro Federal de Contribuyentes de la persona que
Contribuyentes. corresponde la solicitud de la operacién incluyendo la homoclave.
26 |Sueldo Mensual. Anotar el sueldo mensual vigente a la plaza correspondiente.
Prestaciones Sefialar con una X el tipo de prestaciones que le aplican dependiendo el
conforme a Contrato | tipo de personal.
Colectivo de Trabajo o
Manual de
27 Percepciones de los
Servidores Publicos de
las Dependencias vy
Entidades  de la
Administracion
Publica Federal.
Anotar la clave del tipo de contrato de la persona correspondiente.
28 |Tipo de Contrato. 1.- Base. 2.-Confianza. 3.- Eventual. 4.- Interino. 5.- Honorarios. 6.-
Suplencias.
Anotar la clave del tipo de alta/baja de la persona correspondiente.
A.- Ingreso. B.- Reingreso. C.- Reincorporacion. D.- Renuncia. E.- Termino de
29 | Clave de alta/baja contrato. F.- Termino de gestién. G.- Termino de la relacién laboral. H.-
3. Defuncién. l.- Jubilacién. J.- Separacién voluntaria. K.- Inhabilitacion. L.-
Invalidez. M.- Suspensidn temporal de la relacidn laboral. N.- Permiso sin
goce de sueldo. O.- Rescision laboral.
e Sefialar en negritas y subrayado, la opcidn de si o no, si la persona a quien
30 |Sindicalizado(a). & . y y. L P P g
corresponde la solicitud es sindicalizada.
Afios cumplidos en la - ~ . - o
L p. . Anotar la antigiiedad o afios cumplidos en la Administracién Publica Federal
31 |administracidn . . .. ..
L (si procede, con base a hojas de servicio oficiales).
publica federal.
32 |C.U.R.P. Anotar la CURP de la persona a quien corresponda la solicitud.
33 Afos cumplidos en el | Anotar la antigliedad o afios cumplidos en el Colegio de Postgraduados (si
C.P. procede, en caso de reingreso).
34 | Observaciones. Describir el tipo de movimiento refiriendo el antecedente documental.
35 | Elabord. Firma de quien elaboro la solicitud de personal.
36 |Solicita. Nombre y firma del responsable de la U.B.P.P.
y Nombre y firma de Titular de la Jefatura del Departamento de Servicios al
37 |Reviso.
Personal.
38 |Vo. Bo. Nombre y firma del Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos.
39 |Autorizé Nombre y firma del Titular de la Secretaria Administrativa.
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e - —
CLAVE DEL CIAVEDE, [ COLEGIO VDE POSTGRADUADOS piA MES ANO
RH _0 1 @ o INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
L (1) SOLICITUD DE PERSONAL (2) (2) (2)
DATOS GENERALES DEL PUESTO
s N
UNIDAD BASICA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION Y CLAVE PROGRAMATICA
CLAVE DENOMINACION l PROGRAMA SUBPROGRAMA PROYECTO
(5) (6) (7
3 4
L (3) (4) r
e - Y - Y Y 3
IDENTIFICACION DEL PUESTO REGION DE SUELDO CLAVE DEL LUGAR DE CLAVE DE LA ZONA
PAGO ECONOMICA
GRUPO RAMA PUESTO T.P. NOMBRE DEL PUESTO (13) 14 15
" (8) (9) (10) {11) {12) L A (14) A (15) <
NIVEL SALARIAL FECHA PROPUESTA DE INICIO FECHA PROPUESTA DE TERMINACION
(16) “7n (18)
\_ J
DATOS GENERALES DEL EMPLEADO
p
NUMERO DE NOMBRE SEXO ESCOLARIDAD ESTADO NACIONALIDAD REGISTRO FEDERAL DE
EMPLEADO (20) CIVIL CONTRIBUYENTES
(19) (21) (22) (23) (24) (25) )
\.

DATOS DE CONTRATACION (PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS)

e N
SUELDO MENSUAL PRESTACIONES CONFORME A PRESTACIONES CONFORME A PRESTACIONES CONFORME AL MANUAL DE PER CEPCIONES DE LOS TIPO DE CONTRATO
CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO SERVIDORES PUBLICOS DE LAS DEPENDENCIAS Y
(26) COLPOS-SIACOP COLPOS-SINTCOP ENTIBADESBELASIR (28)
L 27 27 (27) )
7 R
( P o
CLAVE ALTA /BAJA SINDICALIZADO ANOS CUMPLIDOS EN EL GOB. FED. CON CURP ANOS CUMPLIDOS
BASE A HOJA DE SERVICIO ENELC.P.
29 Sl (30) NO a2
(29) (31) = (33)
.
GBSERVACIONES: \/ CLAVES \
QOPERACION TIPO DE CONTRATO ALTA /BAJA
1. ALTA 1. BASE 1. INGRESO
2. BAJA 2. CONFIANZA 2. REINGRESO
3. CAMBIO 3. EVENTUAL 3. REINCORPORACION
4. INTERINO 4. RENUNCIA
5. HONORARIOS 5. TERMINO DE CONTRATO O
(34) 6. SUPLENCIAS GESTION i
6. TERMINO DE LA RELACION
LABORAL
7. DEFUNCION
8. JUB. Y/O SEP. VOLUNTARIA
9. INHABILITACION
\ /\ 10. INVALIDEZ j
4 ] ] ) ' . N
ELABORO soLICITO REVISO Vo. Bo. AUTORIZO
(37)
(35) (36) (38) ) (39)
RESPONSABLE DE LA UBPP TITULAR DEL DEPARTAMENTO TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE TITULAR DE LA SECRETARIA
L SERVICIOS AL PERSONAL RECURSOS HUMANOS ADMINISTRAT VA y
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( D b)  oePARTAMENTO INSTRUCTIVO DE LLENADO
DE SERVICIOS AL
& PERSONAL RH-02 REPORTE DE CONTROL DE ASISTENCIA
ID DATO DESCRIPCION
1 Dia, mes y aio Anotar dia y mes con numeros arabigos y aio completo
, Anotar el nimero de catorcena de acuerdo al calendario que emite el Depto.
2 Numero de catorcena L S
de Némina en cada ejercicio fiscal
3 Periodo Fechas que comprende la catorcena
4 Del mes de Anotar los dias del mes que abarca la catorcena
5 Del afio Afo correspondiente al periodo que se reporta
6 NUmero de empleado | Anotar el numero de empleado asignado por el Depto. de N6mina
2 Nombre Anotar.ejl nombre completo del empleado al que le aplica la percepciéon o
deduccidn
8 Retardos Anotar el niumero de empleado asignado por el Depto. de Némina
o Anotar el ndmero de inasistencias injustificadas, en las que incurra el
9 Injustificadas .
empleado en la catorcena que se esta reportando.
10 | Vacaciones Fecha(s? y numero de clave correspondiente a las vacaciones disfrutadas por
el trabajador
11 | Permiso Econdmico Fecha(s) en que el trabajador disfruté de esta prestacion.
. ) . Documento que emite el ISSSTE, para justificar los dias de la incapacidad del
12 | Licencias Medicas . .
empleado para laborar en base a la normatividad vigente.
Clave de la Operacidn que se utiliza para identificar una incidencias distinta
. a las Inasistencias Injustificadas, Vacaciones, Permiso Econdmico o Licencias
13 | Observaciones ‘4 . . .
Médicas y a su vez indicar la(s) fecha(s) en que el trabajador hizo uso de esa
incidencia.
14 | Observaciones Comentario o aclaracion adicional
15 |Clave de Operacion “+/- Percepcion o Deduccion
16 |Elaboré Nombre y firma del encargado del control de asistencia
17 Administrador del | Nombre y firma del Administrador del Campus

Campus
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CLAVES DE LA OPERACION

**OBSERVACIONES**

c™m CUIDADOS MATERNALES
csD COMISION SINDICAL
CSE COMISION SINDICAL ENTRADA
CSS COMISION SINDICAL SALIDA
FI FALTA INJUSTIFICADA
JE JUSTIFICANTE ENTRADA
JS JUSTIFICANTE SALIDA
Jco JUSTIFICANTE C/OFICIO
LM1 LICENCIA MEDICA AL 100%
Lm2 LICENCIA MEDICA AL 50%
LM3 LICENCIA MEDICA AL 0%
LMA LICENCIA POR MATERNIDAD
o ONOMASTICO
PCM PERMISO P/CONTRAER MATRIMONIO
PE PERMISO ECONOMICO
PEF PERMISO P/ ENFERMEDAD DE UN FAMILIAR
PFF PERMISO P/FALLECIMIENTO DE UN FAMILIAR
PJ PERMISO POR JUBILACION
PNH PERMISO POR NACIMIENTO DE UN HIJO
RE RETARDO
SSF SUSPENSION DE SUELDO Y FUNCION
VA VACACIONES POR ANTIGUEDAD
VA1 VACACIONES DE UN ANO ANTES
VLZ VACACIONES POR ZONAS INSALUBRES
VN VACACIONES NORMALES (1ER Y 2DO. PERIODO)
VN1 VACACIONES ADELANTADAS 1ER. SEMESTRE
VN2 VACACIONES ADELANTADAS 2DO. SEMESTRE
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h COLEGIO DE POSTGRADUADOS DIA MES ANO
FORMATO 1 1 1
RH-02 REPORTE DE CONTROL DE ASITENCIAS
J
NUMERO DE CATORCENA PERIODO DEL MES DE DEL ANO
2 3 4 5
p
NUMEROG DE INCIDENCIAS
EMPLEADO NOMBRE RETARDOS
PERMISO LICENCIAS *OBSERVACIONES
INJUSTIFICADAS *VACACIONES ECONOMICO MEDICAS
6 7 8 9 10 11 12 ‘13
KOBSERVAC|ON ES ELABORO REVISO Y APROBO W
ICLAVE DE LA OPERACION
14
(+/-) ENCARGADO DEL CONTROL DE ASISTENCIA ADMINISTRADOR DEL CAMPUS
. 15 16 Y J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DEPARTAMENTO ‘
oesemncios a. | FORMATO RH-03 TIEMPO EXTRAORDINARIO, DIiAS
PERSONAL FESTIVOS DE DESCANSO OBLIGATORIO Y DIAS DE
DESCANSO SEMANAL

ID DATO DESCRIPCION

Nombre del | Anotar el nombre de la persona a la que corresponde el pago de tiempo
1 empleado extraordinario

NuUmero de | Anotar el numero de empleado que se solicita el pago de tiempo
2 | empleado extraordinario

Adscripcion Anotar la adscripcion del empleado que solicita el tiempo
3 extraordinario

Numero de folio Anotar el nimero de folio de acuerdo a la relacién interna
4

Catorcena Periodo que comprende la catorcena en que laboré tiempo
5 extraordinario

Dias Anotar los dias que corresponden a la catorcena en que se labord
6

Horas laboradas Anotar el nimero de horas laboradas en el dia que corresponda
7

Horas dobles Anotar el nimero de horas dobles laboradas en el dia que corresponda
8

Horas triples Anotar el nimero de horas triples laboradas en el dia que corresponda
9

Total de horas|Anotar el total de horas laboradas en la catorcena que se solicitd el
10 |laboradas tiempo extraordinario

Total de horas|Anotar el total de horas dobles laboradas en la catorcena que se solicité
11 |dobles laboradas el tiempo extraordinario

Total de horas|Anotar el total de horas tiples laboradas en la catorcena que se solicitdé
12 | triples laboradas el tiempo extraordinario
13 |Fecha Anota la fecha en que se elabora el formato

Catorcena, mes vy |Anotarel nUmero de catorcena, mesy afo en el que se pagara el tiempo
14 |aio extraordinario solicitado
15 |Firma Anotar firma de quien elaboré
16 |Firma Anotar firma de quien reviso
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Formato Interno de Tiempo Extraordinario

No. DE
FORMATO NOMBRE DEL EMPLEADO: 1 EMPLEADO: 2 No. FOLIO
HORAS
EXTRAS ADSCRIPCION: 3 4
LI{M[M SID|L|{M|M|J|V|S|D
TOTAL HORAS LABORADAS
5 6
7 10
HORAS
DOBLES
8 11
HORAS
TRIPLES
9 12
FECHA ELABORO APROBO
13 15 16
LIC. MAURICIO
14 DAVID REYES REYES LIC. MAURICIO DAVID REYES REYES
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS CORRESPONDIENTE AL PERIODO NUM. FOLIO A —
CLAVE DEL CLAVE DE LA COORDINACION DE OPERACION COMPRENDIDO No. control del e e
FORMATO ) DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL _DEL SA'- . Departamento de IERe (otie Moo

RH-03 OPERACION | pepORTE DE TIEMPO EXTRAORDINARIO, DIAS FESTIVOS DE DESCANSO | DA MES  |ANODIA| MES | ANO | seryicios al Personal
OBLIGATORIO Y DIAS DE DESCANSO SEMANAL < |
UNIDAD BASICA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION CLAVE PROGRAMATICA
UBPL;'z'::;lUE DENOMI A PROGRAMA SUBPROGRAMA PROYECTO
PERTENECE AREA A LA QUE ESTA ADSCRITO EL TRABAJADOR E01 50 00
TIEMPO TIEMPO EXTRAORDINARIO DIAS PRIMA
NUMERO DE LABORADO 1] 2 |3]a]ls]e]7]8]9of1of11]12]13]14]15 DOMINICAL
EMPLEADO NOMBRE NORMAL DE . MOTIVO
LABORES SABAD | DOMING
Horas | minuTos | 17| 18 | 19| 20] 21 22| 23] 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30 31 o o
EMNPTES’\EJO HORARIO MOTIVO POREL QUE
DEL NOMBRE DEL TRABAJADOR | LABORAL DEL LABORO TIEMPO
TRABAJADOR TRABAJADOR PO A ORA DA ‘// EXTRAORDINARIO
ABORADA DIA Q

TOTAL DE HORAS
LABORADAS

APROBO AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE

QUE LABORA EL FORMATO INMEDIATO LIC. GABRIEL MARTINEZ HERNANDEZ

SECRETARIO ADMINISTRATIVO
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‘ DEPARTAMENTO

DE SERVICIOS AL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO RH-04 AVISO DE VACACIONES

& PERSONAL

ID DATO DESCRIPCION

1 Dia, mes y aio Anotar dia y mes con numero arabigos, aiio solo las dos ultimas cifras de

la fecha de elaboracion

2 Numero de Anotar el numero del empleado que solicita el disfrute de vacaciones.
empleado

3 Nombre del Anotar el nombre de la persona a la que corresponde la solicitud de la
empleado operacion

4 U.B.P.P Anotar la clave de la U.B.P.P. solicitante, de acuerdo al catalogo vigente

de claves presupuestales.

5 Denominacién Anotar la denominacién de la U.B.P.P. solicitante

6 Vacaciones a Indicar el nimero de vacaciones que se solicitan
Disfrutar (Dias)

7 Vacaciones No Indicar el nimero de vacaciones que restan por disfrutar
disfrutadas (Dias)

8 Periodo Indicar la fecha(s) de las vacaciones que el trabajador va a disfrutar.

9 Observaciones Si se desea realizar alguna nota adicional

10 Elabord Nombre y firma del trabajador

11 Revisd Nombre del encargado del control de asistencia

12 Firma de Vo. Bo. Firma de Visto Bueno del jefe inmediato del trabajador
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CLAVE DEL COLEGIO DE POSTGRADUADOS DIA MES ANO
FORMATO

RH-04 AVISO DE VACACIONES

AY4 N
NUMERO DE EMPLEADO NOMBRE DEL EMPLEADO

2 3
AN J
N N

U.B.P.P. DENOMINACION

4 5

AN Y,
VACACIONES A VACACIONES NO K)BSERVACIONES: \
DISFRUTAR DISFRUTADAS
(DiAS) (DiASs)
PERIODO 9
8
ELABORO CLAVE DE LA REVISO FIRMA DE Vo.Bo.
OPERACION
10 11 12
NOMBRE DEL +SUMAR ENCARGADO DEL JEFE INMEDIATO
TRABAJADOR CONTROL DE ASISTENCIA
- RESTAR
DISTRIBUCION: ORIGINAL: DEPTO. RECURSOS HUMANOS

COPIA: INTERESADO
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» T, INSTRUCTIVO DE LLENADO

o P oAl FORMATO RH-05 LICENCIA SIN GOCE DE SALARIO
ID DATO DESCRIPCION
Anotar la clave del movimiento que corresponda:
., A.- Alta.
1 Clave de la operacion. B.- Baja.
C.- Cambio.

Anotar dia y mes con numero arabigos, afio solo las dos ultimas cifras

2 | Dia, Mesy Afio.
la, viesy Ano de la fecha de elaboracién.

Anotar el nimero de la clave correspondiente a la Unidad Basica de

3 U.B.P.P. ., .
Programacién y Presupuestario.
4 Denominacién. Anotar la denominacién de la U.B.P.P. correspondiente.
5 Programa. Anotar la clave programatica correspondiente al Programa.
6 Subprograma. Anotar la clave programadtica correspondiente al Subprograma.
7 Proyecto. Anotar la clave del Proyecto en el que participa la U.B.P.P. solicitante.
8 Grubo Anotar el nimero del Grupo correspondiente a la Identificacién del
po- puesto.
9 Rama Anotar el numero de Rama correspondiente a la Identificacidon del
) puesto.
Anotar el nimero clave del puesto que se le asignara a la persona
10 Puesto. P q & P

propuesta en la solicitud.

11 Nombre del Puesto. | Anotar el nombre del puesto.

12 Numero de | Anotar el nimero de empleado(a) asignado por el Departamento de
Empleado(a). Nomina.
13 Nombre. Anotar'?l nombre de la persona a la que corresponde la solicitud de la
operacion.

Anotar dia y mes con numero arabigos, afio solo las dos ultimas cifras

14 Fecha de Inicio. de la fecha de inicio.

15 Fecha de | Anotar dia y mes con numero ardbigos, afio solo las dos ultimas cifras
Terminacion. de la fecha de término.

16 Clave del Tipo de|Subrayar laclave deltipo de permiso 10 2 de acuerdo al permiso que el
Permiso trabajador (a) solicito.

17 Numero de Dias. Anotar el total de dias naturales que se va de permiso.

18 Observaciones. Anotar la razén por la cual se esta solicitando el permiso.

19 Firma del Interesado. | Nombre y firma de la persona interesada.

Nombre, cargo y firma del responsable de la U.B.P.P. y para los campus

20 Vo. Bo. , ..
foraneos los administradores.

Nombre y firma de Titular de la Jefatura del Departamento de Servicios

21 Reviso.
al Personal.

Nombre y firma del Titular de la Secretaria Administrativa para Campus
22 Autorizé Montecillo y Administracion Central y para los campus foraneos el
Director del Campus.
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N\

-
CLAVE DEL FORMATO CLAVE DE LA OPERACION COLEGIO DE POSTGRADUADOS DIA MES ANO
FORMATO RH-05 @ Dt LICENCIA SIN GOCE DE SALARIO @ (@) @)
9 e )
[ UNIDAD BASICA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION CLAVE PROGRAMATICA
[ U.B.P.P. DENOMINACION PROGRAMA SUBPROGRAMA PROYECTO
®) @) ®) ©) @)
IDENTIFICACION DEL PUESTO
4 Y Y \
GRUPO RAMA PUESTO NOMBRE DEL PUESTO
(8) 9) (10) (11)
\ AN Z\ Z
4 Y N\
NUMERO DEL EMPLEADO(A) NOMBRE DEL EMPLEADO(A)
(22) (23)
|\ I\ J
VIGENCIA DE PERMISOS
4 Y4 DIA | MES |ANO ) OBSERVACIONES: )
CLAVE TIPO DE PERMISO FECHA DE INICIO 14 @4 |4
1(16) LICENCIA POR ENFERMEDAD FECHA DE TERMINACION  [(15) | (15) |(15) (18)
2 (16) SIN GOCE DE SUELDO NUM. DE DIAS 17)
VAN J J
( j )\
FIRMA DEL INTERESADO CLAVE DE LA OPERACION Vo. Bo. REVISO AUTORIZO
A=ALTA (20) (21) (22)
(19) B = BAJA
C = CAMBIO RE;;&T‘SSTA:ALS(?;DLQ&ITM%UPS-’ DEPTO. DE SERVICIOS AL PERSONAL SEC. ADM. / DIR. DE CAMP.
. J
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( b J DEPARTAMENTO INSTRUCTIVO DE LLENADO
o P oeowe ™ | FORMATO RH-06 SOLICITUD DE PERMISO ECONOMICO
ID DATO DESCRIPCION
, . Anotar dia y mes con numero arabigos, afio sélo las dos ultimas cifras de la
1 Dia, mes y aho L.
fecha de elaboracion.
) Numero de Anotar el nUmero con que se encuentra registrado el empleado dentro de la
empleado dependencia.
3 Nombre del Anotar apellido paterno, materno y nombre(s) del empleado que solicita el
empleado permiso.
a U.B.P.P Anotar la clave de la U.B.P.P. solicitante, de acuerdo al catdlogo vigente de
T claves presupuestales.
5 Denominacién Anotar
Numero de dias . , -
6 ! e. 9 ! Anotar el numero de dias solicitados por el empleado.
solicitados
7 Semestre Anotar el semestre correspondiente
8 Fecha de inicio Anotar la fecha en la cual inicia el permiso
Fechad . .
9 ec. @ .e, Anotar la fecha en la cual expide el permiso
terminacion
. Anotar las observaciones relacionadas con el permiso solicitado (motivo por
10 Observaciones . .
el que se solicita el permiso)
11 Firma del empleado | Anotar la firma del empleado solicitante.
E I . . .
12 ncargado de Nombre y firma del encargado del control de asistencia.

control de asistencia

pag. 162




CLAVE DEL
FORMATO RH-06

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

PERMISO ECONOMICO

DIA MES

-

11 +SUMAR

- RESTAR

N

J

DISTRIBUCION:

\_

ENCARGADO DEL CONTROL DE
ASISTENCIA

NUMERO DE EMPLEADO NOMBRE DEL EMPLEADO
2 3
,/
~
U.B.P.P. DENOMINACION
4 5
v
NUMERO DE DIAS SOLICITADOS SEMESTRE ) / \
OBSERVACIONES
6 7
- AN J
4 .
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION \
10
8 9 K j
- \ J
/ FIRMA DEL EMPLEADO \ / CLAVE DE LA OPERACION \ / REVISO \
12

J

ORIGINAL: DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

COPIA: INTERESADO

COPIA: JEFE INMEDIATO
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DEPARTAMENTO DE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

SERVICIOS AL FORMATO RH-07 ORDEN DE DESCUENTOS
PERIODICOS
ID DATO DESCRIPCION
, . Anotar dia y mes con numeros arabigos, aiio sélo las dos ultimas
1 Dia, mes y aho . .,
cifras de la fecha de elaboracion
Anotar el nimero con que el empleado se encuentra registrado
2 No. de empleado q. P &
dentro de la dependencia.
3 Nombre Anotar apellido paterno, materno y nombre(s) del empleado.
Anotar el tipo de movimiento:
. . A (alta)
4 Tipo de movimiento .
P B (baja)
C (cambio)
Anotar el nimero correspondiente al concepto por el cual se le aplica
5 No. de concepto P ptop P
el descuento.
Anotar con niUmero arabigos la cantidad de descuentos para dicho
6 No. de descuentos
empleado.
L Anotar dia y mes con nimero arabigos de la quincena en que inician
7 Catorcena inicial
los descuentos.
8 Importe del préstamo | Anotar en pesos la cantidad total del préstamo
Anotar en pesos el descuento total que se aplicard catorcenalmente
9 Descuento catorcenal .
al trabajador.
10 Observaciones Anotar el motivo por el cual se realiza el movimiento
11 Catorcena numero Anotar el nimero de la catorcena
12 Elaboro Anotar el nombre y firma de la persona que elaboré el documento
13 Aprobd Anotar el nombre de la persona que revisé y aprobd el documento.
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS DIA MES ARNO
ORDEN DE DESCUENTOS PERIODICOS 1
'FORMATO RH-07
. TIPO DE No. DE No. CAT. IMPTE. DESCTO.
N* EMPLEADO NOMBRE MOVTO. CONCEPTO DESCTOS. INICIAL PRESTAMO CATORCENAL
2 3 4 5 6 7 ‘8 ‘9
OBSERVACIONES
10
>
TIPO DE
CATORCENA NUMERO MOVIMIENTO ELABORO APROBO
11 (+) PAGAR 12 13
(-) DESCONTAR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DEPARTAMENTO
DESERVICIOSAL | EORMATO RH-08 MOVIMIENTOS DE PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES
ID DATO DESCRIPCION
, . Anotar dia y mes con numeros arabigos, aino sélo las dos ultimas
1 Dia, mes y aho . .,
cifras de la fecha de elaboracion
, Anotar el nimero consecutivo que identifica al formato (para ser
2 Numero de empleado
llenado por Recursos Humanos)
3 Nombre del Anotar el nombre de la persona a la que corresponde el movimiento
empleado de percepciones y deducciones
Anotar el nimero de concepto de acuerdo al catalogo de
4 No. de concepto . .
percepciones y deducciones
. - Anotar (+) si el movimiento es pagar o (-), si el movimiento es
5 Tipo de movimiento (+) Pag )
descontar al empleado
6 Importe de la Anotar el importe que por el concepto especificado y por tipo de
percepcién movimiento correspondiente se debe pagar al empleado
2 Importe de la Anotar el importe que por el concepto especificado y por tipo de
deduccion movimiento correspondiente se debe descontar al empleado
., | Anotar la suma total de lo que se debe pagar al empleado por los
8 Total de la percepcién . a pag P P
conceptos enlistados en el formato.
., | Anotar la suma total de lo que se debe descontar al empleado por los
9 Total de la deduccidn . a P P
conceptos enlistados en el formato
. Anotar con numero arabigo el nimero de catorcena correspondiente,
10 Catorcena numero o , -
el mes con letra, y el aflo con nimeros arabigos.
11 Autorizé Anotar nombre y firma del Responsable
12 Aprobé Nombre y firma del Administrador del Campus
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COLEGIO DE POTGRADUADOS DIA MES ANO
- MOVIMIENTOS DE PERCEPCIONES Y
o B DEDUCCIONES
FORMATO RH-08
No. No. DE IMPORTE DE LA | IMPORTE DE LA
EMPLEADO |N O M B R E| CONCEPTO TIPO DE MVTO. PERCEPCION DEDUCCION
2 3 4 5 ‘6 7
TOTAL > 8 9
TOTAL DE
MOVIMIENTOS
CATORCENA NUMERO T.MVTO. AUTORIZO APROBO
( + ) PAGAR
10 (- ) DESCONTAR 11 12
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

‘ DEPARTAMENTO ,
( (7§ oeservicosal | FORMATO RH-09 ORDEN DE DESCUENTOS PERIODICOS
(FOVISSSTE)
ID DATO DESCRIPCION
1 N. de quincena Anotar la fecha de la quincena.
) N. de empleado Anotar el numero con qge el empleado que se encuentra registrado
dentro de la dependencia.
3 Nombre Anotar apellido paterno, materno y nombre (s) del empleado.
Anotar el tipo de movimiento:
. . A (alta)
4 Tipo de movimiento B (baja)
C (cambio)
5 N. de concepto Anotar el nimero correspondiente al concepto por el cual se le aplica el
descuento.
6 Plazo Anotar con nimero la cantidad de descuento para dicho empleado.
Anotar en pesos la cantidad total que se aplicara mensualmente al
7 Importe mensual .
trabajador.
8 Descuento Anotar en pesos el descuento total que se aplicara quincenalmente al
quincenal trabajador.
Anotar si el movimiento es tipo:
9 Tipo de movimiento ';
C
10 Elaboro Anotar el nombre de la persona que elaboro el documento.
11 Aprobd Anotar el nombre de la persona que reviso y aprobd el documento.
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N o.

COLEGIO DE POTGRADUADOS CATORCENA
ORDEN DE DESCUENTOS PERIODICOS (FOVISSSTE) 1
FORMATO RH - 09
. TIPO DE No. DE IMPORTE DESCTO.
N* EMPLEADO NOMBRE MVTO. CONCEPTO PLAZO MENSUAL QUINCENAL
2 3 4 5 6 7 8
T. MVTO
ELABORO APROBO
9 ABC 10 11

JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS AL PERSONAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DEPARTAMENTO 7
pe servicios AL | FORMATO RH-10 ORDEN DE DESCUENTOS PERIODICOS
PERSONAL
(ISSSTE)
ID DATO DESCRIPCION
, o Anotar dia y mes con nimeros ardbigos, afio solo las dos ultimas cifras
1 Dia, mesy afio L,
de la fecha de elaboracién.
2 Numero de folio Anotar el numero de folio correspondiente.
Anotar el nimero con que el empleado que se encuentra registrado
3 N. de empleado q' P q 8
dentro de la dependencia.
4 Nombre Anotar apellido paterno, materno y nombre (s) del empleado.
Anotar el tipo de movimiento:
5 Tipo de movimiento A(alta)
P B (baja)
C (cambio)
Anotar el niumero correspondiente al concepto por el cual se le aplica el
6 N. de concepto P ptop P
descuento.
. Anotar el numero correspondiente al préstamo que le otorgaron al
7 N. de préstamo . . ,
trabajador al adquirir su préstamo.
8 N. de descuentos Anotar con numero la cantidad de descuento para dicho empleado.
Anotar diaym n numer rabi I incena en inician
9 Quincena inicial otar dia y mes con numeros arabigos de la quincena en que inicia
los descuentos.
Importe del . .
10 p Anotar en pesos la cantidad total del préstamo.
préstamo
1 Descuento Anotar en pesos el descuento total que se aplicara quincenalmente al
quincenal trabajador.
12 Quincena numero | Anotar la fecha de la quincena.
Anotar si el movimiento es tipo:
A
13 Tipo de movimiento B
C
14 Elaboro Anotar el nombre de la persona que elaboro el documento.
15 Aprobé Anotar el nombre de la persona que reviso y aprobd el documento.
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COLEGIO DE

POTGRADUADOS

DIA MES ARNO

NUM. FOLIO

ORDEN DE DESCUENTOS PERIODICOS (ISSSTE) 1 2
FORMATO RH- 10
TIPO DE No. DE No. No. CNA. IMPTE. DESCTO.
No. EMPLEADO NOMBRE MOVTO. | CONCEPTO | PRESTAMO | DESCTOS. | INICIAL | PRESTAMO | QUINCENAL
3 4 5 6 7 8 9 10 11
[V —
CATORCENA NUMERO T.MVTO. ELABORO APROBO
13 14 15
12 A B C JEFE DEL DEPARTAMENTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO

DEPARTAMENTO .,
bESERVCiosAL | FORMATO RH-11 PARA AUTORIZACION DE ENTRADA
O SALIDA DEL REGISTRO DE ASISTENCIA
ID DATO DESCRIPCION
Nombre del -
1 . Anotar el nombre del empleado que solicita el formato.
trabajador(a)
) Adscripcion del Anotar la U.B.P.P A a la que se encuentra adscrito el empleado para
trabajador prestar sus servicios.
3 N. de empleado Anotar el numero de empleado que solicita el uso de este formato.
4 Catorcena No. Nume.ro. Ide catorcenaala q.ue pertenece el dia que solicita se justifique
su omisién de entrada o salida de labores.
~ Anotar con numeros arabigos el afio al que pertenece la omision de
5 Ano .
entrada o salida de labores.
.., | Anotar con numeros arabigos la fecha en que el trabajador(a) incurrio
6 Fecha de la omision . . .
en omisiodn de registro de entrada o salida de labores.
. Indicar si el trabajador(a) esta justificando la entrada o salida de
7 E I
ntrada/Salida labores de la fecha solicitada en el apartado nimero 06.
8 Nombre del titular | Nombre de la persona responsable de la U.B.P.P
9 Firma del titular Firma de la persona responsable de la U.B.P.P
10 Observaciones Anotar de manera opcional, la informacion adicional que considere el

trabajador(a) para justificar el uso del formato.
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DE SERVICIOS AL

pepARTAMENTO  FORMATO RH-11PARA AUTORIZACION DE ENTRADA O SALIDA DEL
PERSONAL REGISTRO DE ASISTENCIA

NOMBRE DEL TRABAJADOR (A): 1

ADSCRIPCION DEL TRABAJADOR(A): 2 NUMERO DE EMPLEADO(A): 3
CATORCENA No: 4 ANO: 5
FECHA DE LAOMISION: 6 enTRADA: O saupa: O 7
FIRMADELTITULAR 9
NOMBRE DEL TITULAR: 8
OBSERVACIONES:
10
NOTAS:

. Este formato bajo ninguna circunstancia justificara un dia completo de labores.

. Para el caso de horario discontinuo, el registro de salida a comer y/o regreso de comer se debera especificar en la parte de
OBSERVACIONES y debera ser entregado ese mismo dia al Area de Recursos Humanos que le corresponda, de lo contrario no sera
valido.

. Si éste formato se utiliza para justificar la entrada de labores, debera ser entregado el mismo dia que se presente la omision al
Area de Recursos Humanos que le corresponda, de lo contrario no sera valido.

. Si éste formato se utiliza para justificar la salida de labores, debera ser entregado al Area de Recursos Humanos que le
corresponda, a mas tardar al siguiente dia habil de la omisidn, de lo contrario no sera valido.
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DEPARTAMENTO INSTRUCTIVO DE LLENADO
DE SERVICIOS AL
PERSONAL FORMATO RH-12 LICENCIA CON GOCE DE SUELDO
DATO. DESCRIPCION
Nombre del -
1 . Anotar el nombre del empleado que solicita el formato.
trabajador(a)
) Adscripcion del Anotar la U.B.P.P a la que se encuentra adscrito el empleado para
trabajador(a) prestar sus servicios.
3 N. de empleado Anotar el numero de empleado que solicita el uso de este formato.
Indicar el tipo de licencia con goce de sueldo que esta solicitando el
a Licencia con goce de | trabajador(a): Licencia para contraer matrimonio, Licencia por
sueldo nacimiento de un hijo, Licencia por enfermedad de un familiar, Licencia
por fallecimiento de un familiar.
5 Firma del Anotar la firma del trabajador(a) que solicita la licencia con goce de
trabajador(a) sueldo.
6 Periodo de la Anotar la fecha de inicio y término de la licencia con goce de sueldo con
licencia numero arabigos.
Ob i e, . - . .
servauont.els Y Anotar la justificacién que amerite la solicitud de licencia con goce de
7 Documentacion que .
<e anexa sueldo y la documentacidn soporte que la avala.
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FORMATO RH-12 LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

Departamento de
Servicios al Personal

NOMBRE DEL TRABAJADOR(A) : 1

ADSCRIPCION DEL TRABAJADOR(A): 2 NUMERO DE EMPLEADO(A): 3

LICENCIA PARA CONTRAER MATRIMONIO O 4 LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE UN FAMILIAR O

LICENCIA POR ENFERMEDAD DE UN FAMILIAR O 4 LICENCIA POR NACIMIENTO DE UN HIJO o 4
PERIODO DE LA LICENCIA: 6

FIRMA DEL TRABAJADOR(A): 5

OBSERVACIONES Y DOCUMENTOS QUE ANEXA:

NOTA:

(] Este formato debera ser impreso en 3 copias, una copia para el area de asistencia que le corresponda, una copia para el area de adscripcion del
trabajador(a) y una copia para el trabajador(a).

®  El periodo de entrega de las licencias arriba mencionadas, en el drea de asistencia que le corresponda, debera ser de conformidad con lo
establecido en las clausulas 74,75,76 y 77 del Contrato Colectivo de Trabajo CP-SINTCOP vigente.
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SERVICIOS AL

DEPARTAMENTO DE

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO RH-13 REPORTE DE PUNTUALIDAD Y

PERSONAL ASISTENCIA
ID DATO DESCRIPCION
1 U.B.P.P. Anotar la denominacién de la U.B.P.P. solicitante
2 | Correspondiente al |Numero de trimestre a reportar
3 de 201 Anotar en nimero ardbigo el ultimo digito del afio que corresponde
Que corresponde a . . .
4 Indicar el nombre de los 3 meses que se estan reportando del trimestre
los meses
s |y Nombre del ultimo mes que corresponde al trimestre que se esta
reportando
Numero de , -
6 Anotar el nimero de empleado que solicita el pago de este reporte.
empleado
2 Nombre del Anotar el nombre de la persona a la que corresponde la solicitud de la
empleado operacion
Anotar el nimero de retardos que tuvo el empleado durante los tres
8 Retardo
meses
Hacer la suma del nimero de retardos que tuvo durante el ler. mes,
9 | Total acumulado
2do. mesy 3er. mes
10 Permisos Anotar el nimero de permisos econdmicos que utilizé el empleado en el
Econdmicos ler. mes, 2do. mesy 3er. mes
Anotar el nimero de permisos econémicos que utilizé el empleado
11 |Total acumulado P q P
durante los tres meses
12 | Trimestre Indicar el nimero de trimestre que se esta reportando
13 | Anual Indicar si al empleado le corresponde el pago anual de este reporte de
acuerdo al CCT-CP-SINTCOP vigente.
14 |Elabord Nombre y firma del encargado del control de asistencia
15 |Vo. Bo. Nombre y firma de Visto Bueno del Administrador del Campus
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
REPORTE DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

HOJA
DE

uB.PP. 1

CORRESPONDIENTE AL 2

TRIMESTRE DE 201 3

« DIA DEL TRABAJADOR DEL C.P
* FALLECIMIENTO DE FAMILIAR EN PRIMER GRADO

Q\ICAPACIDADES EXPEDIDAS POR EL ISSSTE /

ENCARGADO DEL CONTROL DE ASISTENCIA

AN

CLAVE FORMATO RH-13 QUE CORRESPONDE LOS MESES 4 Y 5
No. DE RETARDOS PERMISOS ECONOMICOS CLAVE DE LA OPERACION
0. DIA(S) DIA(S)
NOMBRE
EMPLEADO ler 2do TOTAL ler 2do TOTAL
MES |MES | s3ermES ACUMULADO |MES | MmEs |[sermes | acumurapo | TRIMESTRE ANUAL
6 7 8 9 10 11 12 13
OBSERVACIONES ELABORO Vo. Bo.

UNICAMENTE CONSIDERA FALTAS JUSTIFICADAS: 15
* CUMPLEANOS DEL TRABAJADOR 14

ADMINISTRADOR DE CAMPUS

)
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DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
7 AL PERSONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO RH-14 PAGO ViA NOMINA DE PREMIO DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

ID DATO

DESCRIPCION

Dia, mesy ano

Anotar dia y mes con numeros arabigos, aio sélo las dos ultimas cifras
de la fecha de elaboracién.

2 Numero de empleado

Anotar el nimero con que el empleado se encuentra registrado dentro
de la dependencia

3 Nombre

Anotar apellido paterno, materno y nombre(s) del empleado.

4 | Clave de pago

Indicar el numero de clave de pago que le corresponda al trabajador:
Clave 1: Disfrutd de 1,2 o 3 permisos econdmicos y no tiene retardos.
Clave 2: Tiene retardos y ningln permiso econémico y Clave 3: No
disfrutd de permisos econémicos y no tiene retardos.

5 Puesto

Nombre del puesto que tiene asignado el empleado

6 |Area de adscripcidn

Lugar al que se encuentra adscrito el empleado para prestar sus
servicios.

Indicar de acuerdo a lo establecido en el Contrato Colectivo de trabajo
CP-SINTCOP si le corresponde o no el pago del concepto anual, el cual en

7 |Anual . S . .
caso de aplicarse se indicara con la clave(1) , y en caso de no aplicar sera
con la clave (0).

8 Revisd Nombre y firma del encargado del control de asistencia

9 | Aprobd Nombre y firma del Jefe del Departamento de Servicios al Personal
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CLAVE DEL COLEGIO DE POSTGRADUADOS DiA MES ANO

FORMATO

PAGO ViA NOMINA DE PREMIO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA 1 1 1

FORMATO RH-14 (PAGO ViA NOMINA DE PREMIO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA)

NUMERO DE CLAVE DE
EMPLEADO NOMBRE PAGO PUESTO AREA DE ADSCRIPCION ANUAL (SI-NO)
2 3 4 5 6 7
REVISO APROBO
8 9
ENCARGADO DEL CONTROL DE ASISTENCIA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
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DE SERVICIOS AL

( D b)) DEPARTAMENTO INSTRUCTIVO DE LLENADO

m  PERSONAL FORMATO RH-16 REGISTRO ALTERNO DE ASISTENCIA
ID DATO DESCRIPCION
Nombre Anotar el nombre de la persona a la que corresponde la solicitud de
1 la operacion
2 Numero de empleado Anotar el niumero de empleado asignado
3 Catorcena Anotar el numero de catorcena que corresponde
4 Periodo Anotar con nimeros arabigos las fechas que comprende la catorcena
Anotar dia y mes con numeros arabigos, afio sdlo las dos ultimas
5 Fecha

cifras de la fecha de elaboracion

6 Entrada Anotar la hora de entrada a labores del trabajador

Firma del trabajador que da fe del registro de entrada asentada en el

7 Firma del trabajador
formato

8 Salida Anotar la hora de salida a labores del trabajador

Firma del trabajador que da fe del registro de salida asentada en el

9 Firma del trabajador
formato

10 |Jefe Inmediato Nombre y firma de Visto Bueno del jefe inmediato del trabajador
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS
NSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
FORMATO RH-16 REGISTRO ALTERNO DE ASISTENCIA

Departamento de
Servicios al Personal

NOMBRE: 1
NO. EMPLEADO: 2 4
CAT. 3 PERIODO
FECHA FIRMA DEL TRABAJADOR SALIDA FIRMA DEL TRABAJADOR
ENTRADA
5 6 7 8 9

Vo. Bo.

10
JEFE INMEDIATO
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS [ '

BISTITUCION DE ENSERANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS

Texcoco, Edo. de México

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

EVALUACION FINAL }

Nombre-
Puesto-
Fecha-
PROMEDIC GENERAL
X

- Matemdticas
EXAMEN GENERAL Historia l

Geografia L

Ortografia
SECRETARIA Mecanografia [ }

Taquigrafia

-~ - i

CONTABILIDAD B DOR [ 1

Educacién vial
EXAMEN DE CHOFER|  Mecdnica l
Conocer CDMX

EXAMEN PS!COMETR!C(ﬂ
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COLEGIO DE-POSTGRADUADOS

Texcoco, £do. de México FOTOGRAF‘A
SOLICITUD DE EMPLEOC
confidencial
DATOS PERSONALES FECHA
Apellido Paterno Apellido Haternoc Nombre (s) Estada Civil FS[‘A(D)O;EG(}BANV;DEZ
O soltero(a) (Ocasado(a) (Ootro explique
tugar de Nacimiento Fechas de Nacimiento £dad Nacionalidad (sl1 es extranjero No. su FM-2)
Pomicilio Teléfono Sexo
Estat
stawara Omasculino ) Femenino
DOCUMENTOS

Nom. Fillacidn ISSSTE

No. Registro Federal de Causante

No. Cédula Direccién Gral. de Profesiones

Num. Licencia de Manejo Clase Fecha expedicidn No. Cartilla Militar
OCUMpliendo servicio OServicio cumplido OExento
Nim. Pasaporte Clase Fecha expedicidn Carta de antecedentes. No penales
folio [:] Expedida en l }
REFERENCIAS PERSONALES
NOMBRE OCUPACISN K DOMICILIO TELEFONO ]
\. »
DATOS FAMILIARES
NOMBRE pomicilio Ocupacién
VIVE
SI | NO
PADRE
MADRE
ESPOSA{Q)

Nombre y edades de los hijos
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Institucién de Ensefnanza e Investigaciéon en Ciencias Agricolas
Campeche-Cdérdoba-Montecillo-Puebla-San Luis Potosi-Tabasco-Veracruz

SADER COLEGIO DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTODE
SERVICIOS ALPERSONAL

PRESENTACION DE LA DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL
(Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos)

Por este conducto me doy por enterado de mi obligacidn de presentar declaracién
inicial de sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesidn del cargo, con
base en los articulos 32 y 33 fraccién I inciso a, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, misma que entrd en vigor a partir del 19 de
julio de 2017, y su dltima reforma publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el
20 de mayo de 2021.

Nombre:

Firma:

Montecillo, Texcoco, Edo. de México a

Km. 36.5 Carretera Federal México-Texcoco, Montecillo, Texcoco, Estado de México C.P. 56230, Tel. Via Texcoco
{595) 95- 2-02-00 Tel. Via D.F. (55) 58045900,
Departamento de Servicios al Personal Ext: 1061 Y 1062.
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

Institucién de Ensefanza e Investigacién en Ciencias Agricolas

Campeche-Cdérdoba-Montecillo-Puebla-San Luis Potosi-Tabasco-Veracruz

@§

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AL PERSONAL

i

México, D.F., a de de

COLEGIO DE POSTGRADUADOS
A QUIEN CORRESPONDA.:

Por este medio declaro, bajo protesta de decir verdad, que a la fecha no tengo
ningun proceso de litigio en contra del Colegio de Postgraduados, ni le adeudo
cantidad alguna, por lo que lo libero de cualquier responsabilidad presente y/o futura
relacionada con lo manifestado en el presente.

Atentamente

Nombre y firma

Km. 36.5 Carretera Federal México-Texcoco, Montecillo, Texcoco, Estado de México C.P. 56230, Tel. Via Texcoco
(595)95-2-02-00 Tel. ViaD.F. {65) 58045900,
Departamento de Servicios al Personal Ext: 1061 Y 1062.
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

.. Institucién de Ensenanza e Investigacion en Ciencias Agricolas
Campeche-Cdérdoba-Montecillo-Puebla-San Luis Potosi-Tabasco-Veracruz

@§

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AL PERSONAL

México, D.F.,a__ de de
COLEGIO DE POSTGRADUADOS
Presente.
El/la que suscribe con
RIEG: declaro bajo protesta de decir verdad que cumplo con los

requisitos, que a continuacion se indican:

Compromiso de NO Empleo

"Toda persona, conforme al articulo 6, fraccion |V de la Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos en el Diario Oficial
de la Federacion el 12 de abril de 2019, previo a su contratacién en un ente publico, manifestara por escrito y bajo protesta
de decir verdad que no recibe remuneracién alguna por parte de otro ente publico. Si la recibe formulara solicitud de
compatibilidad en la que sefialara la funcion, empleo o comisién que pretende le sea conferido, asi como la que desemperia
en otros entes publicos, las remuneraciones que percibe y las jomadas laborales.

)

La compatibilidad se determina incluso cuando involucra la formalizacion de un contrato por honorarios para la relacion de
actividades y funciones equivalentes a las que desemperie el personal contratado por honorarios para la realizacidon de
actividades y funciones equivalentes a las que desemperie el personal contratado en plazas presupuestarias, o cuando la
persona por contratar o han formalizado previamente en diverso ente publico”.

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que con esta fecha no desemperfio ningun empleo, cargo o comisién dentro de la
Administracién Publica Federal conforme al articulo 71" de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
asi como los articulos 136 al 139 de su Reglamento yen los articulos del 93 al 100 del manual Administrativo en
Materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos emitido por la SFP, en el entendido de que
conozco los alcances que la ley determina para el caso de falsedad en declaracidn, es porlo que, en este sentido no
procedera mi alta dentro de esta dependencia sin que esto implique responsabilidad alguna para la misma, aceptando por
lo tanto las consecuencias legales que mi omision genere.

& Sl desemperio otro empleo, cargo o comisién
O NO desemperio ningun empleo, cargo o comisién

Fima

Veracidad de Documentacion de Informacion

Manifiesto que los documentos e informacién que proporciono con motivo de mi contratacion en esta Dependencia, son
Fidedignos; en el entendido que conozco los alcances que la ley de la matena detenmina para el caso de ser falsa la
Informacién o documentacién proporcionada, aceptando que no procedera mi alta dentro de esta dependencia, por
dicho supuesto, sin que impliqgue responsabilidad alguna para la misma, aceptando por la tanto las consecuencias
Legales que mi omisién o falsedad genere.

Firma

Compromiso de NO generar Conflictos de Intereses
Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que a la fecha no me encuentro en algin otro supuesto o situacién que pudiera
Generar conflictos de intereses para prestar los servicios en esta institucion.

Firma

Jubilacion o Pensién

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que a la fecha no me encuentro pensionado por parte del ISSSTE. En su caso de
Contar con Jubilacién o Pensién, anexar documento del interesadofa con el sello de recepcion de dicho instituto, Solicitando
la suspensién de lamisma, sefialando a partir de qué fecha ingreso su peticién a esa Globalizadora.

O s O NO

Ejercicio _Dependencia

Firma

Km. 36.5 Carretera Federal México-Texcoco, Montecillo, Texcoco, Estado de México C.P. 56230, Tel. Via Texcoco
(595) 95-2-02-00 Tel. ViaD.F. (55) 58045900,
Departamento de Servicios al Personal Ext: 1061 Y 1062.
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

Institucién de Ensenanza e Investigacién en Ciencias Agricolas
Campeche-Cdérdoba-Montecillo-Puebla-San Luis Potosi-Tabasco-Veracruz

@§

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AL PERSONAL

Participacion de Retiro yfo Separacion Voluntaria

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que no he participado en programas de retiro y/o separacidn voluntaria en ninguna
dependencia de la Administracion Publica Federal. En el entendido de que conozco los alcances que la ley detemmina, para
el caso de falsedad de declaracién, por lo que es en este sentido no procedera mi alta dentro de esta dependencia, sin que
esto implique responsabilidad para la misma, aceptando por lo tanto las consecuencias legales que mi omision genere.

O s O NO

Ejercicio __ _ Dependencia

Anexar autorizacién de SHCP y escrito de la o el interesado renunciando a la antigledad en la A P.F., dejando a salvo
Unicamente los derechos en matenia de Seguridad social.

Firma

GORINNIR 7 s s snms s

Sujeto a Proceso
Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que a la fecha no me encuentro suspendido/a, destituido/a, o inhabilitado/a por la
resolucion firme, o sujeto a proceso penal, laboral 0 administrativo.

€ S| me encuentro sujeto a proceso penal, laboral o administrativo
€ No me encuentro sujeto a proceso penal, laboral o administrativo

Firma

Compromiso de NO generar Conflictos de Intereses

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que a la fecha no me encuentro en poder legal de activos ni cuento con intereses
econdémicos particulares que estén relacionados con la materia o afecten de manera directa el ejercicio de responsabilidades
publicas, y que signifiqguen un conflicto de interés conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Firma

El Colegio de Postgraduados, en ningln momento me ha solicitado prueba de no gravidez y de VIH (SIDA).

Fima

Km. 36.5 Carretera Federal México-Texcoco, Montecillo, Texcoco, Estado de México C.P. 56230, Tel. Via Texcoco
(595) 95-2-02-00 Tel. ViaD.F. {65) 58045900,
Departamento de Servicios al Personal Ext: 1061 Y 1062.
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Institucién de Ensenanza e Investigacion en Ciencias Agricolas
Campeche-Cérdoba-Montecillo-Puebla-San Luis Potosi-Tabasco-Veracruz

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AL PERSONAL

S ADER COLEGIO DE POSTGRADUADOS

CONSTANCIA DE NO RELACI('DN LABORAL CON OTRA
INSTITUCION O PATRON

AL COLEGIO DE POSTGRADUADOS

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE:

S| NO | | LABORE DURANTE EL PRESENTE ANO CON OTRA
INSTITUCION O PATRON

MINUMERO DE REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES ES:

(EN CASO DE SER AFIRMATIVO DEBERA ENTREGARSE LA CONSTANCIA DE
PERCEPCIONES Y RETENCIONES PARA EFECTO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN LOS
TERMINOS DEL ARTICULO 83 DE LA LEY DEL I.S.R))

NOMBRE Y FIRMA

Km. 36.5 Carretera Federal México-Texcoco, Montecillo, Texcoco, Estado de México C.P. 56230, Tel. Via Texcoco
(595) 95-2-02-00 Tel. ViaD.F. (65) 58045900,
Departamento de Servicios al Personal Ext: 1061 Y 1062.
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Institucién de Ensefanza e Investigacién en Ciencias Agricolas

Campeche-Cdordoba-Montecillo-Puebla-San Luis Potosi-Tabasco-Veracruz

!;4AL[)131{_ COLEGIO DE POSTGRADUADOS ‘iiiiilib

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AL PERSONAL

Fecha

TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
COLEGIO DE POSTGRADUADOS
PRESENTE

El o la que suscribe

{(Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Matemo

Con Registro Federal de Contribuyentes

Clave Unica de Registro de Poblacion

Nacionalidad y domicilio particular en:

Calle No. Colonia

Localidad Municipio C.P. Entidad

Declaro, Bajo protesta de decir verdad:

Que me encuentro jubilado por el ISSSTE o IMSS
Que me encuentro desempefiando otro empleo, cargo, contrato o comisién en otra institucién Pablica

o Privada distinta del Colegio de Postgraduados

En caso de ser afirmativo:
Que me encuentro desempefiando un empleo, cargo, contrato o comision en:

(Nombre completo de la Institucién publica o privada)

Domicilio Teléfono
Con caracter de:
Trabajador, Eventual Base Confianza
Prestador de Servicios Profesionales

En horario de:

*Debera de adicionarse al presente formato de percepciones y retenciones para efecto del impuesto sobre la renta, en los
términos del articulo 83 de la ley del |.S.R.).

Nombre y firma

Km. 36.5 Carretera Federal México-Texcoco, Montecillo, Texcoco, Estado de México C.P. 56230, Tel. Via Texcoco
(595) 95-2-02-00 Tel. ViaD.F. (55) 58045900,
Departamento de Servicios al Personal Ext: 1061 Y 1062.
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Institucién de Ensefanza e Investigacion en Ciencias Agricolas
Campeche-Cérdoba-Montecillo-Puebla-San Luis Potosi-Tabasco-Veracruz

SADER COLEGIO DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AL PERSONAL

CURP

FECHA:

NOMBRE:

ADSCRIPCION:

MARQUE CON UNA X

MANIFIESTO DE DECIR VERDAD QUE A LA FECHA (Sl) (NO) CUENTO CON LA
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP), LA CUAL ES

y POR LO TANTO, ADJUNTO AL

PRESENTE COPIA FOTOSTATICA DE LA MISMA.

FIRMA

Km. 36.5 Carretera Federal México-Texcoco, Montecillo, Texcoco, Estado de México C.P. 56230, Tel. Via Texcoco
(595) 95-2-02-00 Tel. ViaD.F. (55) 58045900,
Departamento de Servicios al Personal Ext: 1061 Y 1062.
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Institucién de Ensenanza e Investigacion en Ciencias Agricolas

Campeche-Cérdoba-Montecillo-Puebla-San Luis Potosi-Tabasco-Veracruz

SADER COLEGIO DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AL PERSONAL

CONSTANCIA DE INHABILITACION O CARGO DE ELECCION
POPULAR

FECHA

1. NOMBRE

2. RF.C

3. ADSCRIPCION

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, ME PERMITO MANIFESTAR QUE
NO ME ENCUENTRO INHAEILITAD@ PARA EJERCER MIS
ACTIVIDADES EN EL SECTOR PUBLICO FEDERAL Y NO DESEMPERO
NINGUN CARGO DE ELECCION POPULAR.

FIRMA

CONSTANCIA DE JUBILACION

1. NOMBRE

2. RF.C

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ME PERMITO MANIFESTAR QUE
A LA FECHA NO ESTOY COBRANDO PENSION BAJO EL REGIMEN DEL
ARTICULO DECIMO TRANSITORIO DE LA LEY DEL ISSSTE, POR
CONCEPTO DE JUBILACION O PENSION.

FIRMA

Km. 36.5 Carretera Federal México-Texcoco, Montecillo, Texcoco, Estado de México C.P. 56230, Tel. Via Texcoco
(595) 95-2-02-00 Tel. ViaD.F. (65) 58045900,
Departamento de Servicios al Personal Ext: 1061 Y 1062.
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Institucién de Ensefanza e Investigacién en Ciencias Agricolas

Campeche-Cdérdoba-Montecillo-Puebla-San Luis Potosi-Tabasco-Veracruz

SADER COLEGIO DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AL PERSONAL

DEVOLUCION DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
PRESENTE

Con base en el numeral 67 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como
el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos
y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, hago entrega de mi
credencial como trabajador del Colegio de Postgraduados. Lo anterior, en virtud de
que causé baja del Colegio de Postgraduados.

NOMBRE:

NUMERO DE EMPLEADO:

MOTIVO DE BAJA:

FECHA DE BAJA:

FIRMA

Montecillo, Texcoco, estado de México a de del

Km. 36.5 Carretera Federal México-Texcoco, Montecillo, Texcoco, Estado de México C.P. 56230, Tel. Via Texcoco
(595) 95- 2-02-00 Tel. Via D.F. (55) 58045900,
Departamento de Servicios al Personal Ext: 1061 Y 1062.

pag. 193



DEPARTAMENTO INSTRUCTIVO DE LLENADO
PERSONAL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO PARA ACADEMICO
ID DATO DESCRIPCION
1 Folio del Contrato. Anotar el nimero de folio.
2 Nombre. Anotar el nombre de la persona a la que corresponde el contrato.
Nombre del Secretario . - .
3 . . Anotar el nombre del Secretario Administrativo.
Administrativo.
4 Numero de empleado(a). Anotar el nimero de empleado(a) asignado por el Departamento de Nomina.
5 Registro Federal de Anotar el registro Federal de Contribuyentes de la persona que corresponde la
Contribuyentes. solicitud de la operacién incluyendo la homoclave.
6 Fecha de nacimiento (dia, mesy Anotar dia y mes con numero arabigos, afio solo las dos ultimas cifras de la
afo). fecha de nacimiento.
7 Edad. Anotar los afios cumplidos de la persona a la que corresponda el contrato.
3 Sexo Anotar el sexo de la persona a la que corresponde el contrato (F (femenino) o
' M (masculino)).
. Anotar el estado civil de la persona a la que corresponde el contrato:
9 Estado Civil. P 9 P
Soltero(a) o Casado(a).
10 | Nacionalidad. Anotar mexicano o Extranjero.
11 | C.U.R.P. Anotar la C.U.R.P. de la persona quien corresponde el contrato.
12 | Domicilio. Anotar calle, numero, colonia, codigo postal, de la persona quien corresponde
el contrato.
. . . Anotar la localidad y entidad federativa de la persona quien corresponde el
13 | Localidad y Entidad Federativa. y P q P
contrato.
. . . Anotar la fecha dia, mes y afio en que se propone que la persona va a cubrir el
Tiempo indeterminado, . . y . d prop . d P .
14 . . puesto en tiempo indeterminado, en el caso de tiempo determinado y obra
determinado y obra determinada. . o .
determina anotar la fecha de inicio y final de labores.
. Describir el tipo de movimiento refiriendo el antecedente documental
15 | Observaciones. . .
relacionado con las observaciones del formato RH-01.
16 | Puesto. Anotar el nombre del puesto.
17 | Adscripcion. Anotar la adscripcion a donde va a prestar sus servicios.
18 | Funciones. Anotar las funciones de acuerdo al puesto que va ocupar el trabajador(a).
19 | Lugar de prestacion del trabajo. Anotar el lugar (campus) de prestacion del trabajo.
. Anotar el sueldo mensual (con niUmero y letra) a la plaza correspondiente
20 | Monto del salario. . ( y ) P P
relacionado con el formato RH-01.
- - Anotar la fecha de inicio dia, mes y afio de la prestacidn de servicio del
21 Inicio de servicio. .
trabajador.
. Anotar la fecha dia, mes y afio de elaboracién del contrato individual de
22 | Fecha de elaboracidn del contrato. . Y ! V!
trabajo.
23 Firma del Secretario Anotar el nombre del Secretario Administrativo el cual debera firmar por
Administrativo. duplicado el contrato individual de trabajo.
. . Anotar el nombre del trabajador el cual deberd firmar por duplicado el
24 Firma del trabajador. ) P P

contrato individual de trabajo.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

(1)

Contrato individual de trabajo que celebran el Colegio de Postgraduados, a quien se le denominara “EL COLEGIO”,
representado por su Director General, o en quien delegue facultades y (2) quien se citard como trabajador ACADEMICO,

al tenor de las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES

I.- El Colegio declara:
Ser un organismo publico descentralizado del Gobierno Federal con personalidad juridica y patrimonio propios,
representado en este acto por el (3) en su caracter de Secretario Administrativo, con domicilio en el km. 36.5 de la

Carretera Federal México — Texcoco, Montecillo, Texcoco Edo. de México.

Il.- El Trabajador declara que sus generales son:

Num. Empleado | Reg. Fed. De Contribuyente |Fecha de Nacimiento

(4) (5) (6)

Estado Civil Nacionalidad C.U.R.P.
9) (10) (11)

Domicilio (calle, numero, Colonia, Cédigo Postal) Localidad y Entidad Federativa
(12) (13)

.- Los contratantes manifiestan su conformidad en celebrar el presente contrato Individual de Trabajo y que la relacion
laboral entre El Colegio y el Trabajador Académico, se regiran por las disposiciones del apartado “A” del articulo 123
Constitucional, por la Ley Federal del Trabajo, asi como las que en materia de trabajo emita el Ejecutivo Federal.

Ambas partes formalizan el contrato individual de trabajo con las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- DURACION DEL CONTRATO.

Tiempo Indeterminado Tiempo Determinado Obra Determinada
A partir de: (14) Del: (14) Del: (14)
Al Al:

Observaciones: (15)

SEGUNDA.- PRESTACION DE SERVICIOS. El trabajador Académico se obliga a prestar sus servicios al Colegio con el

puesto de (16) y con adscripcion en el (17).
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FUNCIONES:
(18)

TERCERA.- LUGAR O LUGARES DE PRESTACION DEL TRABAJO: (19).

CUARTA.- DURACION DE LA JORNADA DE TRABAJO: Las partes convienen en que el Trabajador Académico prestara
sus servicios al colegio, durante cuarenta horas a la semana.

QUINTA.- MONTO DEL SALARIO. El Trabajador Académico percibira por la prestacién de sus servicios como salario
tabular mensual la cantidad de (20) $0.00 ((20) PESOS 00/100 M.N.). Del salario total anterior, el Colegio hara por cuenta
del Trabajador Académico las deducciones que contemplan la Ley Federal del Trabajo, del ISSSTE, del Impuesto Sobre
la Renta.

SEXTA.- FORMA DE PAGO. El salario que perciba el Trabajador Académico, estara cubierto en efectivo, cheque o

depésito bancario en moneda nacional de curso legal, por catorcena, en el lugar de la prestacion de sus servicios, en
dias y horas laborables.

SEPTIMA.- DIAS DE DESCANSO SEMANAL. Por cada cinco dias de labores el Trabajador Académico disfrutara de
dos dias de descanso a la semana, con el pago de salario integro.

OCTAVA.- VACACIONES. El Trabajador Académico tendra derecho a disfrutar de dos periodos anuales de 10 dias
hébiles cada uno, de acuerdo al calendario oficial del Colegio, cuando tengan méas de 6 meses de servicio.

NOVENA.- INICIO DE SERVICIOS. Las partes reconocen como fecha de inicio de la prestacion de servicios del
Trabajador Académico a partir del: (21) de (21) de (21).

DECIMA.- DERECHOS Y OBLIGACIONES. El Trabajador Académico, tendra los derechos y obligaciones establecidas
en el apartado “A” del Articulo 123 Constitucional, en la Ley Federal del Trabajo y el Contrato Colectivo de Trabajo.

DECIMA PRIMERA.- NORMATIVIDAD APLICABLE. Ambas partes estan de acuerdo que en efecto de lo establecido
en el presente contrato se sujetaran a las disposiciones que se mencionan en la clausula anterior.

El presente contrato se celebra y firma por duplicado en Montecillo, Méx., el dia (22) de (22) del afio (22), conservando
un ejemplar cada una de las partes.

EL COLEGIO EL TRABAJADOR

(23) (24)
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DEPARTAMENTO INSTRUCTIVO DE LLENADO

DE SERVICIOS AL

PERSONAL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO ADMINISTRATIVO
ID DATO DESCRIPCION
Folio del Contrato. Anotar el numero de folio.
Nombre. Anotar el nombre de la persona a la que corresponde el contrato.

Nombre del Secretario . - .
3 . . Anotar el nombre del Secretario Administrativo.
Administrativo.

Anotar el nimero de empleado(a) asignado por el Departamento de

4 Numero de empleado(a). Nomina

Anotar el registro Federal de Contribuyentes de la persona que

5 Registro Federal de Contribuyentes. . Lo
& 4 corresponde la solicitud de la operacién incluyendo la homoclave.

6 Fecha de nacimiento (dia, mesy Anotar dia y mes con numero arabigos, afio solo las dos ultimas cifras de
afo). la fecha de nacimiento.
7 Edad. Anotar los aflos cumplidos de la persona a la que corresponda el
contrato.
Anotar el sexo de la persona a la que corresponde el contrato
8 Sexo. . .
F (femenino) o M (masculino)).
Anotar el estado civil de la persona a la que corresponde el contrato:
9 Estado Civil. Soltero (a) o Casado (a).
10 | Nacionalidad. Anotar mexicano o Extranjero.
11 |[C.U.R.P. Anotar la C.U.R.P. de la persona quien corresponde el contrato.

Anotar calle, nimero, colonia, cddigo postal, de la persona quien

12 Domicilio.
corresponde el contrato.

Anotar la localidad y entidad federativa de la persona quien corresponde

13 | Localidad y Entidad Federativa.
el contrato.

Anotar la fecha dia, mes y afio en que se propone que la persona va a
cubrir el puesto en tiempo indeterminado, en el caso de tiempo
determinado y obra determina anotar la fecha de inicio y final de labores.

Tiempo indeterminado,

14 determinado y obra determinada.

Describir el tipo de movimiento refiriendo el antecedente documental

15 Observaciones. . .
relacionado con las observaciones del formato RH-01.

16 | Puesto. Anotar el nombre del puesto.

17 | Adscripcion. Anotar la adscripcion a donde va a prestar sus servicios.

18 | Funciones. Anotar las funciones de acuerdo al puesto que va ocupar el trabajador(a).
19 | Lugar de prestacion del trabajo. Anotar el lugar (campus) de prestacién del trabajo.

Anotar la hora de inicio, la hora de término y los dias de la jornada de

20 | Duracién de la jornada de trabajo. .
trabajo.

Anotar el sueldo mensual (con numero y letra) a la plaza correspondiente

Monto del salario.
21 onto def salario relacionado con el formato RH-01.

Anotar la fecha de inicio dia, mes y afio de la prestacion de servicio del

22 | Inicio de servicio. .
trabajador.

Anotar la fecha dia, mes y afio de elaboracién del contrato individual de

23 Fecha de elaboracion del contrato. .
trabajo.

Anotar el nombre del Secretario Administrativo el cual debera firmar por

24 | Firma del Secretario Administrativo. . s .
! duplicado el contrato individual de trabajo.

Anotar el nombre del trabajador el cual debera firmar por duplicado el

25 | Firma del trabajador. contrato individual de trabajo.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

o]

Contrato individual de trabajo que celebran el Colegio de Postgraduados. a quien se le denominara “EL

COLEGIQ", representado por su Director General. o en quien delegue facultades y (2) quien se citara como
trabajador “ADMINISTRATIVO”, al tenor de las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES

|.- El Colegio declara:
Ser un organismo publico descentralizado del Gobierno Federal con personalidad juridica y patrimonio
propios, representado en este acto por el (3) en su caracter de Secretario Administrativo, con domicilio en el

km. 36.5 de la Carretera Federal México — Texcoco. Montecillo, Texcoco Edo. de México.

Il.- El Trabajador declara que sus generales son:

Nam. Empleado | Reg. Fed. De Contribuyente | Fecha de Nacimiento Edad Sexo
(4) (5) (6) (7) (8)

Estado Civil Nacionalidad C.URP
(S) (10) (11)

Domicilio (calle, numero, Colonia, Codigo Postal) Localidad y Entidad Federativa

(12) (13)

Ill.- Los contratantes manifiestan su conformidad en celebrar el presente Contrato Individual de Trabajo y que
la relacién laboral entre “El Colegio” y “El trabajador”. se regiran por las disposiciones del apartado A" del
articulo 123 Constitucional. la Ley Federal del Trabajo y el Contrato Colectivo de Trabajo (CCT), vigente.
Ambas partes formalizan el contrato individual de trabajo con las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- DURACION DEL CONTRATO.

Tiempo Indeterminado Trempo Determinado Obra Detenminada
A partir de: (14) Del: (14) Del (14)
Al Al

Observaciones: (15)

SEGUNDA - SERVICIOS DE TRABAJO. El Trabajador se obliga a prestar sus servicios al Colegio con el puesto de
(16) y con adscripcion al (17).
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FUNCIONES:
(18)

TERCERA.- LUGAR O LUGARES DE PRESTACION DEL TRABAJO: (19)

CUARTA.- DURACION DE LA JORNADA DE TRABAJO, DE CONFORMIDAD CON LAS CLAUSULAS 61 Y 62
DEL CCT. Comprendida en el siguiente periodo: De las (20) a las (20) horas, de (20).

QUINTA.- MONTO DEL SALARIO. El trabajador percibira por la prestacion de sus servicios como salario tabular
mensual la cantidad de (21) $0.00 ((21) PESOS 00/100 M.N.). Del salario anterior, el Colegio hara por cuenta del
Trabajador las deducciones que contemplan la Ley Federal del Trabajo, del ISSSTE, del impuesto Sobre la Renta
y el Contrato Colectivo de Trabajo.

SEXTA.- FORMA DE PAGO. El salario que perciba el Trabajador, estara cubierto en efectivo y en moneda nacional
de curso legal, por catorcena, en el lugar de la prestacion de sus servicios, en dias y horas laborables.

SEPTIMA.- CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. El Colegio proporcionara al trabajador capacitacion de acuerdo
a los planes y programas que establezca la Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

OCTAVA.- DIAS DE DESCANSO SEMANAL. Por cada cinco dias de labores el Trabajador disfrutara de dos dias
de descanso a la semana, con el pago de salario integro y conforme a la clausula 68 del CCT.

NOVENA.- DIAS DE DESCANSO. Las partes aceptan que los dias de descanso obligatorios seran los indicados
en la clausula 70 del CCT.

DECIMA.- VACACIONES. El Trabajador tendra derecho a disfrutar de dos periodos anuales de 10 dias hébiles
cada uno, de acuerdo al calendario oficial del Colegio, cuando tengan mas de 6 meses de servicio. Las vacaciones
por antigiiedad se otorgaran conforme a lo establecido en la clausula 86 del CCT.

DECIMA PRIMERA.- LEGISLACION APLICABLE. Los contratantes convienen en que lo no previsto en el presente
contrato, se regira por las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo, el Contrato Colectivo de Trabajo vigente y
las normas de aplicacion supletoria.

DECIMA SEGUNDA.- INICIO DE SERVICIOS. Las partes reconocen como fecha de inicio de la prestacion de
servicios del Trabajador, a partir del dia (22) de (22) de (22).

DECIMA TERCERA.- DERECHOS Y OBLIGACIONES. El trabajador, tendrd los derechos y obligaciones
establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo y en las disposiciones que del mismo se deriven.

El presente contrato se celebra y firma por duplicado en Montecillo, Méx., el dia (23) de (23) del afio (23),
conservando un ejemplar cada una de las partes.

EL COLEGIO EL TRABAJADOR

(24) (25)



DEPARTAMENTO INSTRUCTIVO DE LLENADO
PERSONAL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO DE CONFIANZA
ID DATO DESCRIPCION
1 Folio del Contrato. Anotar el nimero de folio.
Nombre. Anotar el nombre de la persona a la que corresponde el contrato.
Nombre del Secretario . - .
3 . . Anotar el nombre del Secretario Administrativo.
Administrativo.
Anotar el nimero de empleado(a) asignado por el Departamento de
4 Numero de empleado(a). . P () asig P P
Nomina.
5 Registro Federal de Anotar el registro Federal de Contribuyentes de la persona que
Contribuyentes. corresponde la solicitud de la operacidn incluyendo la homoclave.
6 Fecha de nacimiento (dia, mesy Anotar dia y mes con numero arabigos, afio solo las dos ultimas cifras de la
afo). fecha de nacimiento.
7 Edad. Anotar los afios cumplidos de la persona a la que corresponda el contrato.
Anotar el sexo de la persona a la que corresponde el contrato
8 Sexo. . .
F (femenino) o M (masculino)).
. Anotar el estado civil de la persona a la que corresponde el contrato:
9 Estado Civil. P q P
Soltero(a) o Casado(a).
10 | Nacionalidad. Anotar mexicano o Extranjero.
11 | C.U.R.P. Anotar la C.U.R.P. de la persona quien corresponde el contrato.
Anot lle, nu , colonia, codi tal, de | i
12 | Domicilio. notar calle, nimero, colonia, cédigo postal, de la persona quien
corresponde el contrato.
. . . Anotar la localidad y entidad federativa de la persona quien corresponde el
13 | Localidad y Entidad Federativa. y P q P
contrato.
. . . Anotar la fecha dia, mes y afio en que se propone que la persona va a
Tiempo indeterminado, . . Y ) d . prop a p
14 determinado v obra determinada cubrir el puesto en tiempo indeterminado, en el caso de tiempo
y " | determinado y obra determina anotar la fecha de inicio y final de labores.
. Describir el tipo de movimiento refiriendo el antecedente documental
15 | Observaciones. . .
relacionado con las observaciones del formato RH-01.
16 | Puesto. Anotar el nombre del puesto.
17 | Adscripcion. Anotar la adscripcion a donde va a prestar sus servicios.
18 | Funciones. Anotar las funciones de acuerdo al puesto que va ocupar el trabajador(a).
19 | Lugar de prestacion del trabajo. Anotar el lugar (campus) de prestacion del trabajo.
. . . Anotar la hora de inicio, la hora de término y los dias de la jornada de
20 | Duracion de la jornada de trabajo. . y !
trabajo.
. Anotar el sueldo mensual (con niUmero y letra) a la plaza correspondiente
21 | Monto del salario. . ( y ) P P
relacionado con el formato RH-01.
. . Anotar la fecha de inicio dia, mes y afio de la prestacidn de servicio del
22 | Inicio de servicio. .
trabajador.
23 Fecha de elaboracién del contrato. Anotafr la fecha dia, mes y afio de elaboracién del contrato individual de
trabajo.
24 Firma del Secretario Anotar el nombre del Secretario Administrativo el cual debera firmar por
Administrativo. duplicado el contrato individual de trabajo.
. . Anotar el nombre del trabajador el cual deberd firmar por duplicado el
25 | Firma del trabajador. J P P

contrato individual de trabajo.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

(1)

Contrato individual de trabajo que celebran el Colegio de Postgraduados, a quien se le denominara “EL
COLEGIO”, representado por su Director General, o en quien delegue facultades y (2) quien se citara como

trabajador de CONFIANZA, al tenor de las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES

|.- El Colegio declara:

Ser un organismo publico descentralizado del Gobierno Federal con personalidad juridica y patrimonio
propios, representado en este acto por el (3) en su caracter de Secretario Administrativo, con domicilio en el
km. 36.5 de la Carretera Federal México — Texcoco, Montecillo, Texcoco Edo. de México.

Il.- El Trabajador declara que sus generales son:

Nam. Empleado Reg. Fed. De Contribuyente | Fecha de Nacimiento E dad S exo
(4) %) ) @) ()
Estado Civil Nacionalidad C.URP
9) (10) “n
Domicilio (calle, numero, Colonia, Codigo Postal) Localidad y Entidad Federativa

(12) (13)

Ill.- Los contratantes manifiestan su conformidad en celebrar el presente contrato Individual de Trabajo y que
la relacién laboral entre El Colegio y el Trabajador de Confianza, se regiran por las disposiciones del apartado
“A” del articulo 123 Constitucional, por la Ley Federal del Trabajo, asi como las que en materia de trabajo
emita el Ejecutivo Federal.

Ambas partes formalizan el contrato individual de trabajo con las siguientes:

CLAUSULAS
PRIMERA.- LEGITIMACION. Ambas partes reconocen que la presente relacion de trabajo, corresponde a la categoria
del Trabajador de Confianza, por la naturaleza de las funciones a desempefar.
SEGUNDA - DURACION DEL CONTRATO.

iempo Indeterminado Tiempo Determinado Obra Determinada
A partir de: (14) Del (14) Del: (14)
Al Al:

Observaciones: (15)

TERCERA .- PRESTACION DE SERVICIOS. El Trabajador de Confianza se obliga a prestar sus servicios al Colegio
con el puesto de (16) y con adscripcion en el (17).
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INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
FUNCIONES:

(18)

CUARTA.- LUGAR O LUGARES DE PRESTACION DEL TRABAJO: (19).

QUINTA.- DURACION DE LA JORNADA DE TRABAJO: de las (20) a las (20) horas de (20).

SEXTA.- MONTO DEL SALARIO. El Trabajador de Confianza percibira por la prestacion de sus servicios como salario
tabular mensual la cantidad de (21) $0.00 ((21) PESOS 00/100 M.N.). Del salario total anterior, el Colegio hara por
cuenta del Trabajador de Confianza las deducciones que contemplan la Ley Federal del Trabajo, del ISSSTE, del
Impuesto Sobre la Renta.

SEPTIMA.- FORMA DE PAGO. El salario que perciba el Trabajador de Confianza, estara cubierto en efectivo y en
moneda nacional de curso legal, por catorcena, en el lugar de la prestacion de sus servicios, en dias y horas laborables.

OCTAVA.- CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. EI Colegio proporcionara al Trabajador de Confianza, capacitacién
de acuerdo con lo sefalado por la Ley Federal del Trabajo.

NOVENA.- DIAS DE DESCANSO SEMANAL. Por cada cinco dias de labores el Trabajador de Confianza disfrutara de
dos dias de descanso a la semana, con el pago de salario integro.

DECIMA.- DIAS DE DESCANSO. Las partes aceptan que los dias de descanso obligatorios seran los indicados en la
normatividad laboral aplicable y en el calendario de actividades del Colegio.

DECIMA PRIMERA.- VACACIONES. El Trabajador de Confianza tendra derecho a disfrutar de dos periodos anuales
de 10 dias habiles cada uno, de acuerdo al calendario oficial del Colegio, cuando tengan mas de 6 meses de servicio.

DECIMA SEGUNDA.- LEGISLACION APLICABLE. Los contratantes convienen en que lo no previsto en el presente
contrato, se regira por el Articulo 123 Constitucional apartado “A”, y por las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo.

DECIMA TERCERA.- INICIO DE SERVICIOS. Las partes reconocen como fecha de inicio de la prestacion de servicios
del Trabajador de Confianza a partir del: (22) de (22) de (22).

DECIMA CUARTA.- DERECHOS Y OBLIGACIONES. El Trabajador de Confianza, tendra los derechos y obligaciones
establecidas en la Ley Federal del Trabajo y demas Normas aplicables.

El presente contrato se celebra y firma por duplicado en Montecillo, Méx., el dia (23) de (23) del afio (23), conservando
un ejemplar cada una de las partes.

EL COLEGIO EL TRABAJADOR

(24) (25)
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)

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
AL PERSONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO DE MANDO

ID DATO DESCRIPCION
1 Folio del Contrato. Anotar el nimero de folio.
2 Nombre. Anotar el nombre de la persona a la que corresponde el contrato.
Nombre del Secretario . - .
3 . . Anotar el nombre del Secretario Administrativo.
Administrativo.
4 Numero de empleado(a). Anotar el nimero de empleado(a) asignado por el Departamento de Nomina.
5 Registro Federal de Anotar el registro Federal de Contribuyentes de la persona que corresponde
Contribuyentes. la solicitud de la operacion incluyendo la homoclave.
6 Fecha de nacimiento (dia, Anotar dia y mes con numero arabigos, afio solo las dos ultimas cifras de la
mes y afo). fecha de nacimiento.
7 Edad. Anotar los afios cumplidos de la persona a la que corresponda el contrato.
8 Sexo Anotar el sexo de la persona a la que corresponde el contrato (F (femenino) o
) M (masculino)).
.. Anotar el estado civil de la persona a la que corresponde el contrato:
9 Estado Civil. P q P
Soltero(a) o Casado(a).
10 Nacionalidad. Anotar mexicano o Extranjero.
11 | C.U.R.P. Anotar la C.U.R.P. de la persona quien corresponde el contrato.
- Anotar calle, nUmero, colonia, cédigo postal, de la persona quien
12 Domicilio. gop P q
corresponde el contrato.
13 Localidad y Entidad Anotar la localidad y entidad federativa de la persona quien corresponde el
Federativa. contrato.
Tiempo indeterminado, Anotar la fecha dia, mes y afio en que se propone que la persona va a cubrir
14 determinado y obra el puesto en tiempo indeterminado, en el caso de tiempo determinado y
determinada. obra determina anotar la fecha de inicio y final de labores.
. Describir el tipo de movimiento refiriendo el antecedente documental
15 Observaciones. . .
relacionado con las observaciones del formato RH-01.
16 Puesto. Anotar el nombre del puesto.
17 | Adscripcion. Anotar la adscripcion a donde va a prestar sus servicios.
18 Funciones. Anotar las funciones de acuerdo al puesto que va ocupar el trabajador(a).
Lugar de prestacién del ., .
19 8 . P Anotar el lugar (campus) de prestacién del trabajo.
trabajo.
20 Duracién de la jornada de Anotar la hora de inicio, la hora de salida a comer, la hora de entrada a
trabajo. comer, la hora de término y los dias de la jornada de trabajo.
. Anotar el sueldo mensual (con nimero y letra) a la plaza correspondiente
21 Monto del salario. . ( Y ) P P
relacionado con el formato RH-01.
2 Monto de la compensacion Anotar la compensacion garantizada mensual (con nimero y letra) a la plaza
garantizada. correspondiente.
- - Anotar la fecha de inicio dia, mes y afio de la prestacidn de servicio del
23 Inicio de servicio. .
trabajador.
24 Fecha de elaboracion del Anotar la fecha dia, mes y afio de elaboracién del contrato individual de
contrato. trabajo.
25 Firma del Secretario Anotar el nombre del Secretario Administrativo el cual debera firmar por
Administrativo. duplicado el contrato individual de trabajo.
. . Anotar el nombre del trabajador el cual debera firmar por duplicado el
26 Firma del trabajador. ) P P

contrato individual de trabajo.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

o]

Contrato individual de trabajo que celebran el Colegio de Postgraduados, a quien se le denominara “EL
COLEGIO", representado por su Director General, o en quien delegue facultades y (2) quien se citara como

trabajador de MANDO (confianza), al tenor de las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES

|.- El Colegio declara:

Ser un organismo publico descentralizado del Gobierno Federal con personalidad juridica y patrimonio

propios, representado en este acto porel (3) en su caracter de Secretario Administrativo, con domicilio en el

km. 36.5 de la Carretera Federal México — Texcoco, Montecillo, Texcoco Edo. de México.

Il.- El Trabajador declara que sus generales son:

Num. Empleado

Reg. Fed. De Contribuyente | Fecha de Nacimiento Edad Sexo

(4)

(5) (6)

Estado Civil Nacionalidad

C.UR.P

(9)

(10)

(11)

Domicilio (calle, nimero, Colonia, Codigo Postal)

Localidad y Entidad Federativa

(12)

(13)

Ill.- Los contratantes manifiestan su conformidad en celebrar el presente contrato Individual de Trabajoy que

la relacion laboral entre El Colegio y el Trabajador de Mando, se regiran por las disposiciones del apartado

‘A" del articulo 123 Constitucional, por la Ley Federal del Trabajo, el manual de percepciones de los

servidores publicos, asi como las que en materia de trabajo emita el Ejecutivo Federal.

Ambas partes formalizan el contrato individual de trabajo con las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- LEGITIMACION. Ambas partes reconocen que la presente relacién de trabajo, corresponde a la categoria de

Trabajador de Mando, por la naturaleza de las funciones a desempefiar.
SEGUNDA. .- DURACION DEL CONTRATO.

Tiempo Indeterminado ﬁempo l-)ezerminado Obra l-)eterminada
A partir de: (14) Del (14) Del: (14)
Al Al

Observaciones: (15)

TERCERA - PRESTACION DE SERVICIOS. El Trabajador de Mando se obliga a prestar sus servicios al Colegio con el puesto de
(16) v con adscripcién a la (17).
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FUNCIONES:
(18)

CUARTA.- LUGAR O LUGARES DE PRESTACION DEL TRABAJO: (19).
QUINTA.- DURACION DE LA JORNADA DE TRABAJO: De las (20) a las (20) y de (20) a (20) horas de (20).

SEXTA.- MONTO DEL SALARIO. El Trabajador de Mando percibira por la prestacién de sus servicios como
salario tabular mensual la cantidad de (21) $0.00 ((21) PESOS 00/100 M.N.). mas compensacién garantizada
de (22) $0.00 ((22) PESOS 00/100 M.N.) Del salario total anterior, el Colegio hara por cuenta del Trabajador
de Mando las deducciones que contemplan la Ley Federal del Trabajo, del ISSSTE, del Impuesto Sobre Ia
Renta.

SEPTIMA.- FORMA DE PAGO. El salario que perciba el Trabajador de Mando, estara cubierto en efectivo y

en moneda nacional de curso legal, por catorcena, en el lugar de la prestacion de sus servicios, en dias y horas
laborables.

OCTAVA.- CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. El Colegio proporcionara al Trabajador de Mando,
capacitacion de acuerdo con lo sefialado porla Ley Federal del Trabajo.

NOVENA.- DIAS DE DESCANSO SEMANAL. Por cada cinco dias de labores el Trabajador de Mando
disfrutara de dos dias de descanso a la semana, con el pago de salario Integro.

DECIMA.- DIAS DE DESCANSO. Las partes aceptan que los dias de descanso obligatorios seran los
indicados en la normatividad laboral aplicable y en el calendario de actividades del Colegio.

DECIMA PRIMERA.- VACACIONES. El Trabajador de Mando tendra derecho a disfrutar de dos perfodos
anuales de 10 dfas habiles cada uno, de acuerdo al calendario oficial del Colegio, cuando tengan mas de 6
meses de servicio.

DECIMA SEGUNDA.- LEGISLACION APLICABLE. Los contratantes convienen en que lo no previsto en
el presente contrato, se regira por el Articulo 123 Constitucional apartado “A”, y por las disposiciones de la Ley
Federal del Trabajo.

DECIMA TERCERA.- INICIO DE SERVICIOS. Las partes reconocen como fecha de inicio de la prestacion
de servicios del Trabajador de Mando a partir del: (23 de (23) de (23).

DECIMA CUARTA.- DERECHOS Y OBLIGACIONES. El Trabajador de Mando, tendra los derechos y
obligaciones establecidas en la Ley Federal del Trabajo y demas Normas aplicables.

El presente contrato se celebra y firma por duplicado en Montecillo, Méx_, el dia (24) de (24) del afio (24).
conservando un ejemplar cada una de las partes.

EL COLEGIO EL TRABAJADOR

(25) (26)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘ Colegio de
— Postgraduados
: DE SERVICIOS AL PERSONAL

Fecha de Elaboracion: Agosto 2021

El Presidente del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Colegio de Postgraduados, con
fundamento en lo dispuesto por el primer parrafo del Lineamiento Décimo Noveno de los
Lineamientos por los que se Establece del Proceso de Calidad Regulatoria en el Colegio de
Postgraduados correlacionado con las facultades que le otorga el Manual de Organizacion
del Colegio de Postgraduados, especificamente en el apartado relativo a funciones (foja 76),
guinceava vifieta, emite las modificaciones a la presente regulacion interna, en Montecillo,

municipio de Texcoco, Estado de México el de del dos mil veintiuno.

FIRMAS DE AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

SERVICIOS AL PERSONAL

Lcdo. Gabriel Martinez Hernandez

Secretario Administrativo

Lcdo. Jovany Marquez Avila

Subdirector de Recursos Humanos

Jefe (a) del Departamento de Servicios al Personal
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