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MENTO DE 
NÓMINA 

DEPARTAMEN­
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 
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DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: SRHDSP21- EN O DE PLANTILLA OCUPACIONAL 

ACTIVIDAD ...,N_u-·m__,.. ___ N_o_m_b_r_e--....------D-e_s_c_ri,.._c-ió_n ____ _ 

1 Genera Genera movimientos de personal en 
movimientos de el sistema de nómina y proporciona al 
personal en el Departamento de Servicios al 
sistema de nómina Personal en formato electrónico el 

reporte quincenal de movimientos o 
cambios registrados en la plantilla 
ocupacional 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Reporte nómina 
(disquete) 

2 Recibe reporte en Recibe reporte en formato electrónico, Reporte nómina 
formato electrónico revisando y validando contra el último (disquete) 

reporte recibido 

3 Conforma el 
archivo plano (bct) 
de ocupación de 
puestos 

Conforma el archivo plano (txt) de 
ocupación de puestos, con base al 
reporte revisado y que fue emitido por 
Nómina y al reporte de plantilla 
ocupacional de órganos 
desconcentrados y entidades de la 
APF, Plazas autorizada al COLPOS 
que emite la Secretaría de Hacienda y 
Crédito Público 

4 Ingresa al sistema Ingresa al sistema de ocupación de la 
de ocupación de la Administración Pública Federal, con la 
APF, con clave clave de acceso autorizada 

Ocupación puestos 
(disquete) 
Reporte nómina 
(disquete) 
Plantilla ocupacional 

5 Envía el archivo 
plano de 
ocupación de 
puestos 

Envía el archivo plano (txt) de Ocupación puestos 
ocupación de puestos, verificando la (disquete) 

6 Monitorea la 
transacción para 
asegurar el 
correcto envio 

7 Verifica el 
resultado e 
identificación de 

fecha de envío 

Monitorea la transacción y el tablero 
de control de semáforos ubicados en 
el sistema, para asegurar el correcto 
envío de información 

Verifica el resultado del análisis del 
registro automático y en su caso la 
identificación de errores para su 

errores para corrección 
corrección 

¿Existen errores? ¿Existen errores? 

NO: Pasa a la actividad núm. 1 O 
SI: Continúa en la actividad num. 08 

DP-SRHDSP2 l-Pl1ntill1 Ocupa<ional 





















































































































































































































.. 

Formato de Jüstiflcaclón ReQU1átoria • .· 
LOGO 

INSTITUCIÓN 

Unidad administrativa res onsable del diseño o elaboración del documento normativo: 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

Para el análisis normativo de la regulación interna. 

Adscri ción: 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

1 Institución: 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

L 1. Nombre del documento normativo 

PROMOCIONES Y RECLASIFICACIONES; HORARIOS DISCONTINUOS; Y PAGOS POR 
DEFUNCION. 

1.2. Objetivo del documento normativo 

QUE EL PERSONAL DE LA INSTITUCION INVOLUCRADO EN LA ADMINISTRACION DE LOS 
RECURSOS HUMANOS, CONOZCA DE MANERA CLARA Y OBSERVE CABALMENTE LOS 
PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LA CONTRATACION DE PERSONAL, PROMOCIONES, 
RECLASIFICACIONES, HORARIOS DISCONTINUOS Y PAGOS POR DEFUNCION, LO QUE 
PERMITA UNA MAYOR EFICIENCIA Y EFICACIA EN ESTA MATERIA. 

~&%*. ? ~-::-.·;·· 

11. Fundamentación del Proyecto Normativo 
11.1. Fundamento jurídico 

Nombre del ordenamiento o disposición 

MANUAL DE PERCEPCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE 
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL VARIOS 

LEY FEDERAL DEL TRABAJO VARIOS 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL COLEGIO DE POSTGRADUADOS VARIOS 
REGLAMENTACION VIGENTE VARIOS 

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL VARIOS 

CONTRATOS COLECTIVOS DE TRABAJO CP-SIACOP Y SINTCOP VARIOS 

•qu R.W¼.4 , .-:: :· 
· 111. 7 Motivación del Proyecto normativo "· 

111.1 . Razones que jurídica o administrativamente hacen necesaria la expedición del 
proyecto. 

A. ¿Alguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normativo? 

' 1 

Artículo numeral o fracción aplicable 

En caso afirmativo, especifique de manera breve y concisa, cuáles son los fines u objetivos que conforme al mandato previsto en esa ley u ordenamiento, debe lograr el 
documento normativo 

DECRETO DE CREACION DEL COLEGIO DE POSTGRADUADOS PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 17 DE 
ENERO DE 1979, ARTICULO NOVENO FRACCION ONCE. 

111.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedición del proyecto. 

A. ¿Existe alguna problemática que hace necesaria la emisión del documento normativo? 

En caso afirmativo, especifique de manera breve y concisa, en qué consiste dicha problemática y cómo es que el documento normativo la resolverá o atenderá: 

LA FALTA DE OPORTUNIDAD EN LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES RELACIONADAS CON LOS PROCEDIMIENTOS, LO CUAL 
SE TRADUCE ENTRE OTROS ASPECTOS, EN CONFLICTOS LABORALES 

B. ¿El documento normativo es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una 
instrucción de algún superior? 
En caso afirmativo, especifique de manera breve y concisa, por qué es necesario actualizar la regulación y en qué consiste esta última. 

ENTRE OTROS ASPECTOS, COMO PARTE DE UNA MEJORA CONTINUA, ACORDE CON LAS DISPOSICIONES EXTERNAS QUE 
RIGEN LA MATERIA, 










