COLEGIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUCION DE ENSEFMANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS

— Campeche, Cordoba, Montecillo, Puebla, San Luis Potosi, Tabasco, Veracruz

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CONSTANCIA DE EMISION

Conforme a los establecido en el Acuerdo 2.1.ORD.09 del Comité de Mejora Regulatoria
Interna (COMERIYI), acotado en el acta de la Primera Sesion Ordinaria de fecha 21 de abril
de 2009 y a la notificacion del mismo mediante el oficio COMERI.09.-024 de fecha 18 de
mayo de 2009, suscrito por la Lic. Gloria Isabel Sanchez Torres, en su calidad de
Presidenta del COMERI, relativo a la capacidad que tiene el Lic. Felipe Velazquez
Martinez, Subdirector de Recursos Humanos para disefar proyectos normativos, dicho
servidor publico elabor6 el proyecto normativo denominado “Manual de Procedimientos
del Departamento de Servicios al Personal del Colegio de Postgraduados” a fin de que
iniciara el proceso de calidad regulatoria, sometiéndolo al interior del COMERI, para
revisiéon y dictamen.

Los miembros del COMERI, conforme a lo establecido en ios “Lineamientos por los que
se establece el Proceso de Calidad Regulatoria en el Colegio de Postgraduados”, y en el
“Manual de Operacion de la Normateca Interna”, ejecutaron las acciones de analisis
pertinentes y en la Tercera Sesién Extraordinaria del 2010 ocurrida el 14 de junio de 2010,
se tomo el acuerdo numero 4.3 EXTRA.10, en el que el pleno de ese 6rgano colegiado,
pronuncié dictamen favorable al proyecto en meérito, lo que permite la emisién del
documento presentado.

Conforme a lo expuesto, la Lic. Gloria Isabel Sanchez Torres, en su caracter de
Secretaria Administrativa, con la funcion seiialada en la vifieta diez del apartado de
funciones del Manual de Organizacion del Colegio de Postgraduados (Pag. 55), del
mes de diciembre de 2007, emite el “Manual de Procedimientos de Servicios al
Personal del Colegio de Postgraduados”, documento que consta de ciento treintay
seis fojas, incluidos los formatos e instructivos anexos
en Montecillo, municipio de Texcoco, Estado de México, a los veinticuatro dias del
mes de agosto de dos mil diez.
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Edificio Francisco Merino Rabago Primer Piso Tel. Via Texcoco (595)2-02-00 ext. 1020 y 1021 Via D.F. (55) 58-04-59-09



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AL PERSONAL
DEL COLEGIO DE POSTGRADUADOS

Junio, 2010



FIRMAS DE AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

Lic. Gloria Isabel Sanchez Torres
Secretaria Administrativa

Lic. Felipe Velazquez Martinez
Subdirector de Recursos Humanos




iINDICE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AL PERSONAL

Pagina
OBJETIVO GENERAL 1
INTRODUCCION 1
MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO 3

Objetivo y paliticas SRHDSPQ1-Alta de Personal en el ISSSTE 8

Descripcién Narrativa SRHDSP01-Alta de Personal en ef ISSSTE 7
Diagrama de Flujo SRHDSPO1-Alta de Personal en el ISSSTE 9
Objetivo y politicas SRHDSP02-Tramite de Becas Especiales para hijos de trabajadores 10
Descripcion Narrativa SRHDSP02-Tramite de Becas Especiales para hijos de trabajadores 12
Diagrama de Flujo SRHDSP02-Tramite de Becas Especiales para hijos de trabajadores 13
Objetivo y politicas SRHDSPO03-Tramite de Préstamos Ordinarios y Especiales 14
Descripcion Narrativa SRHDSP0O3-Tramite de Préstamos Ordinarios y Especiales 16
Diagrama de Flujo SRHDSP03-Tramite de Préstamos Ordinarios y Especiales 19
Obijetivo y politicas SRHDSP04-Control de Préstamos Ordinarios y Especiales 20
Descripcién Narrativa SRHDSP04-Control de Préstamos Ordinarios y Especiales 21
Diagrama de Flujo SRHDSP04-Control de Préstamos Ordinarios y Especiales 23
Obijetivo y politicas SRHDSPO5-Tramite de Créditos FONACOT 24
Descripcion Narrativa SRHDSP05-Tramite de Créditos FONACOT 26
Diagrama de Flujo SRHDSPO5-Tramite de Créditos FONACQOT 28
Objetivo y politicas SRHDSP06-Control de Asistencia, Inasistencia y Retardos del Personal 29
Descripcion Narrativa SRHDSP08-Control de Asistencia, Inasistencia y Retardos del Personal 30
Diagrama de Flujo SRHDSP06-Control de Asistencia, Inasistencia y Retardos del Personal 32

Objetivo y politicas SRHDSP07-Permisos sin Goce de Sueldo 33




Descripcién Namativa SRHDSP07-Permisos sin Goce de Sueldo

Diagrama de Flujo SRHDSPO7-Permisos sin Goce de Sueldo

Objetivo y politicas SRHDSP08-Permisos con Goce de Sueldo

Descripcion Narrativa SRHDSP08-Permisos con Goce de Sueldo

Diagrama de Flujo SRHDSP08-Permisos con Goce de Sueldo

Objetivo y politicas SRHDSP03-Tramite de Créditos Hipotecarios FOVISSSTE

Descripcion Narrativa SRHDSP09-Tramite de Créditos Hipotecarios FOVISSSTE

Diagrama de Fiujo SRHDSP09-Tramite de Créditos Hipotecarios FOVISSSTE

Objetivo y politicas SRHDSP10-Registro de Promociones, Cambios de Adscripcion o Permutas
Descripcion Narrativa SRHDSP10-Registro de Promociones, Cambios de Adscripcién o Permutas
Diagrama de Flujo SRHDSP10-Registro de Promociones, Cambios de Adscripcién o Permutas
Objetivo y politicas SRHDSP11-Movimientos de Percepciones y Deducciones

Descripcion Narrativa SRHDSP11-Movimientos de Percepciones y Deducciones

Diagrama de Flujo SRHDSP11-Movimientos de Percepciones y Deducciones

Objetivo y politicas SRHDSP12-Baja de Personal por Renuncia Voluntaria

Descripcion Narrativa SRHDSP12-Baja de Personal por Renuncia Voluntaria

Diagrama de Flujo SRHDSP12-Baja de Personal por Renuncia Voluntaria

Objetivo y politicas SRHDSP13-Baja de Personal por Término de Contrato

Descripcion Narrativa SRHDSP13-Baja de Personal por Término de Contrato

Diagrama de Flujo SRHDSP13-Baja de Personal por Término de Contrato

Objetivo y politicas SRHDSP14-Baja de Personal por Rescision de Contrato

Descripcion Narrativa SRHDSP14-Baja de Personal por Rescisién de Contrato

Diagrama de Fiujo SRHDSP14-Baja de Personal por Rescision de Contrato

Objetivo y politicas SRHDSP15-Baja de Personal por Jubilacion

Descripcion Narrativa SRHDSP15-Baja de Personal por Jubilacion

Diagrama de Flujo SRHDSP15-Baja de Personal por Jubilacion

Objetivo y politicas SRHDSP16-Pago que el COLPOS debe efectuar a los beneficiarios en caso

36
37
38
39
40
41
42
43
44
46
a7
48
49
50
52
55
57
58
61
63
64
67
69
70
73

75




de fallecimiento de un trabajador.

Descripcién Narrativa SRHDSP16-Pago que el COLPOS debe efectuar a los beneficiarios en

caso de fallecimiento de un trabajador.

Diagrama de Flujo SRHDSP16-Pago que el COLPOS debe efectuar a los beneficiarios en caso
de fallecimiento de un trabajador.

Objetive y politicas SRHDSP17-Contratacién de Personal Académico

Descripcién Narrativa SRHDSP 17-Contratacion de Personal Académico

Diagrama de Flujo SRHDSP17-Contratacion de Personal Académico

Obijetivo y politicas SRHDSP18-Contratacion de Persenal de Mando y de Confianza Operativo
Descripcion Narrativa SRHDSP18-Contratacién de Personal de Mando y de Confianza Operativo
Diagrama de Flujo SRHDSP18-Contratacion de Personal de Mando y de Confianza Operativo

Objetivo y politicas SRHDSP19-Contratacion de Personal Administrativo del Corporativo y
Campus Montecillo

Descripcion Narrativa SRHDSP19-Contratacion de Personal Administrativo del Corporativo y

Campus Montecillo

Diagrama de Flujc SRHDSP18-Contratacion de Personal Administrativo del Corporativo y
Campus Montecillo

Objetivo y politicas SRHDSP20-Ajuste de Sueldos por Promociones Académicas
Descripcion Narrativa SRHDSP20-Ajuste de Sueldos por Promociones Académicas
Diagrama de Flujo SRHDSP20-Ajuste de Sueldos por Promociones Académicas

Objetivo y politicas SRHDSP21- Instrumentar el Ajuste de Sueldos por Reclasificacion de

personal Administrativo

Descripcion Narrativa SRHDSP21- Instrumentar el Ajuste de Sueldos por Reclasificacion de
personal Administrativo

Diagrama de Flujo SRHDSP21- Instrumentar el Ajuste de Sueldos por Reclasificacién de

personal Administrativo

GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIACIONES

ANEXOS

77

79

80
82
84
85
87
89

90

92

94

95

98

99

100

102

103

104




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION NG DE PAGINA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL WES ANC
PERSONAL
06 | 2010 1

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de apoyoe administrative, compilando en forma ordenada, secuencial 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 participacién, a fin de permitir difundir, simplificar y controlar los procedimientos que se

realizan.

INTRODUCCION

El presente manual, ha sido elaborada con el propésito de brindar informacion acerca de los procedimientos
que actualmente se realizan en el Departamento de Servicios al Personal de la Subdireccion de Recursos
Humanos del Colegio de Postgraduados.

En primer lugar se presenta el Marco Juridico-Administrativo, con la finalidad de establecer la normatividad
que se ha de observar y aplicar en todo momente por el Departamento de Servicios al Personal del
COLPQS en su funcionamiento cotidiano.

A continuacién se presentan los procedimientos que integran el manual, conformados cada uno de ellos de
la siguiente manera:

+ El objetivo del procedimiento, junto con las politicas que se deben observar y aplicar a le largo de su
realizacion.

+ La descripcién detallada de las actividades que lo integran, en el orden secuencial que deben realizarse
y listado de los documentos y formatos que en cada una de ellas se daben utilizar o elaborar.

» El diagrama de flujo o representacién esquemadtica de las actividades, para una mejor comprension de Ia
secuencia de pasos y bifurcaciones que se deben seguir bajo determinadas circunstancias o tomas de
decision, que se presenten en |a realizacion de las actividades y consecucion del objetivo de cada
procedimiento.

22 Objetvalntroduccion
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Al final del documento se presenta el glosario de términos, siglas y abreviaciones, que son utilizadas dentro

de los contenidos de cada procedimiento, y en forma de anexo, todos los formatos que se utilizan en los

diversos procedimientos del manual y con su respectivo instructivo de llenado.

Cabe sefialar que el Departamento de Servicios al Personal del Colegio de Postgraduados, es el area

responsable de la actualizacién necesaria y suficiente del presente manual.

2a Objetivointroduccion
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05/02/1917; iltima reforma D.C.F.
24/08/2009.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29/12/19786.; dltima reforma D.Q.F. 17/06/2009.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 14/05/1986; Ultima reforma D.O.F, 28/11/2008.

Ley del Instituto de Seguridad v Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. D.O.F. 31/03/2007.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Ley de Planeacién. D.O.F. 05/01/1983; dltima reforma D.O.F. 13/06/2003.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O.F. 01/01/2002; (itima reforma D.O.F. 04/06/2009.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal. D.O.F. 10/04/2003; ultima
reforma D.O.F. 09/01/2006.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30/03/2006; ultima reforma D.O.F.
31/12/2008.

Ley Federal de Procedimiento Administrative. D.O.F. 04/08/1994; (ltima reforma D.O.F. 30/05/2000.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. D.O.F. 13/03/2002; altima
reforma D.O.F. 28/05/2008.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental. D.O.F. 11/06/2002; dltima
reforma D.O.F. 06/06/2006.

Ley Federal del Trabajo. D,O.F. 01/04/1970; dltima reforma D.O.F. 17/01/2008.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico. D.O.F. 19/12/2002; dltima
reforma D.O.F. 23/02/2005.

Ley General de Bienes Nacicnales. D.O.F. 20/056/2004; dltima reforma D.O.F. 31/08/2007.

cODIGOS FEDERALES Y LOCALES
Cédigo Civil Federal. D.O.F. 26/05/1928; ditima reforma D.QO.F. 13/04/2007.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles. D.O.F. 24/02/1943; iltima reforma D.O.F. 30/12/2008.

3 Marco Juridico
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Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México. D.O.F. 8/08/1937; ultima reforma 11/09/1997.
Cédigo Federal de Procedimientos Penales. D.O.F. 30/08/1934; dltima referma D.O.F. 20/08/2009.
Cédigo de Procedimientos Penales del Estade de México. 7/01/1961; altima reforma 17/03/2000.
Cddigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 31/12/1981; lltma reforma D.Q.F. 04/06/2009.

Cddigo Penal Federal. D.O.F. 14/08/1931; altima reforma D.Q.F. 20/08/2009.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.Q.F. 26/01/1980; ultima reforma
D.Q.F.07/04/1995.

Reglamento Interior del Colegio de Postgraduados 1997 D.O.F. 25/11/2007.
Reglamento de Superacion Académica y Tecnolégica del Colegio de Postgraduados.
Reglamento para el Pago de Servicios Académicos del Colegio de Postgraduados.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publice D.O.F. 20/08/2001;
ultima reforma D.Q.F. 30/11/2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. D.0.F. 17/10/2003; ultima reforma D.O.F. 04/12/2006.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Respensabilidad Hacendaria. D.Q.F- 05/09/2007; Gltima
reforma D.O.F. 11/07/2008.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracidon Publica Federal. D.O.F.
6/09/2007.

Reglamento de 1a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. D.O.F-
11/06/2003; ditima reforma 11/07/2008.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico. D.O-F-
29/11/2008; altima reforma 11/07/2008.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. D.O.F.17/10/2003; dltima reforma D.O.F. 04/12/2006.
Reglamento de Admision de Académicos. Consejo Técnico COLPOS 28/02/2005

Reglamento de Productividad Académica Consejo Técnico COLPOS 7/02/2005

DECRETOS

Decreto de Presupuesto de Egresos de |la Federacién para el Ejercicic Fiscal correspondiente.

3 Mazco Juridico
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Decreto de Creacion del Colegio de Postgraduados D.O.F. 17/01/1979.

LINEAMIENTOS

Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de Austeridad y Disciplina del
Gasto de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29/12/20086.

Lineamientos generales para el proceso de programacién y presupuestacién para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la administracidn publica federal en el
envio, recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra
comunicacion que establezcan con el instituto federal de acceso a la informacién publica D.O.F. 29/06/2007.

RESOLUCIONES

Resolucion por la que se reconoce al organismo pdblico descentralizado denominado Colegio de
Postgraduados sectorizado a la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion, como Centro Publico de Investigacion- D.Q.F. 8/08/2001.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el manual de Percepciones de la Administracién Publica Federal. D.O.F.
31/05/2004 (Primera Seccién) 41.

POLITICAS

Politicas de ingreso y Seguimiento del SFPI del Colegio de Postgraduados.

CONTRATOS

Contrato Colectivo de Trabajo CP-SINTCOP (Colegio de Postgraduados Sindicato Independiente de
Trabajadores de el Colegio de Postgraduados}).

Contrato Colectivo de Trabajo CP-SIACOP (Colegio de Postgraduados Sindicato Independiente de
Academicos de el Colegio de Postgraduados).

3 Marce Juridico
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SRHDSP01- ALTA DEL PERSONAL EN EL ISSSTE

Objetivo del Procedimiento

Tramitar y registrar la alta de los trabajadores de nueve ingreso del Campus Montecillo v del Corporativo del
Colegio de Postgraduados para que puedan contar con la prestacién de seguridad social que marca la Ley

en la materia.

Politicas de Operacion

¢ Es responsabilidad del Departamento de Servicios al Personal realizar el tramite y verificar el registro en
el ISSSTE del personal de nuevo ingreso del Campus Montecilio y del Corporativo dentro de los 20 dias

siguientes a la fecha de su alta en némina.

¢ Todo trabajador incorporade al régimen del ISSSTE, deber cubrir al Instituto las cuotas que marque la

Ley en la materia vigente (para efectos de atencidn médica).

« FEl trabajador se presentara personaimente en Ja clinica de adscripcidn que le asigne el ISSSTE, para
realizar su alta, asi como la de sus familiares derechohabientes.

» Las bajas y modificaciones de sueldos deberan comunicarse al ISSSTE dentro de (os 15 dias siguientes

a las fechas en que ocurran.

4 OF-SRHDSPO1-Alta ISSSTE
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO. SRHDSPM- ALTA DEL FERSONAL EN EL I55STE
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nom. | Nombra | Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN-| 1 |Recibe RH-01del |Recibe Formato RH-01 “Solicitud de | RH-01
TO DE Departamento de | Personal” del Departamento de
SERVICIOS AL Noémina con firma |Némina con firma de recibido de
PERSONAL de recibido. personal de nuevo ingreso del
Campus Montecillo o del Corporativo.

2 |Llena formato Llena formato “Aviso de Alta del| Aviso de Alta del
“Aviso de Alta del | Trabajador” en tres originales, para gi";f‘;‘;‘:;s}
Trabajador” para | dar de alta al trabajador en el ISSSTE 9
alta en el ISSSTE. |con los datos del RH-01, archivando

éste en el expediente personai.

3 |Cita al trabajador |Cita al trabajador de nuevo ingresg | Aviso de Alta del
para firma del |para firma del formato “Aviso de Alta {;?n‘ajimi?;s)
formato. del Trabajador”. 9

4 |Recaba firma del |Recaba firma del trabajador de nuevo | Aviso de Alta del
trabajador en ingreso en los 3 originales del “Aviso {Tﬁﬁ“ﬁg‘l‘;s)
“Aviso de Alta del | de Alta del Trabajador”. g
Trabajador”.

5 |Firma de visto Firma de visto bueno los 3 originales | Aviso de Alta del
bueno “Aviso de | del “Aviso de Alta del Trabajador”. Trabajador
Alta del (3 cnginales)
Trabajador’.

6 |Enviaal ISSSTE el |Envia al ISSSTE los tres originales | Aviso de Alta del
“Aviso de Alta del|del “Aviso de Alta del Trabajador” a (Tafz?fl;g?;s)
Trabajador”. través del gestor del COLPOS. 9

7 | Recibe del Recibe del ISSSTE a través del|Avise de Alta del
ISSSTE “Aviso de | gestor del COLPOS 2 originales del I;i?’;‘i?;s}
Alta del “Aviso de Alta del Trabajador” con g
Trabajador” con sello de autorizacién y datos de aita
sello. del trabajador.

8 |Entrega un original | Entrega un original del “Aviso de Alta | Aviso de Alta dei
del “Aviso de Alta |del Trabajador al trabajador, el cual g?;?ﬁitl’;s)
del Trabajador” al | hace constar que estd dado de alta | "™
trabajador. ante el ISSSTE, recabando firma de

recibido en el otro original.

S DP-SRHDSPO] -Alta [555TE
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTG: SRHDSPO1- ALTA DEL PERSONAL EN EL ISSSTE
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
[ Nem. | Nombre Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- [ 9 |Obtiene copia Obtiene copia fotostatica del original | Aviso de Alta del
TODE fotostatica del firmado por el trabajador del “Aviso de L’%z?l;i?f copia)
SERVICIOS AL “Aviso de Alta del |[Alta del Trabajador”, misma que se|* o ono Y ooP
PERSONAL Trabajador” y archiva en expediente de control de
archiva. ISSSTE.
10 | Envia “Aviso de Envia el original firmado por el|Aviso de Alta del

Alta del
Trabajador” a su
expediente.

trabajador del “Aviso de Alta del
Trabajador” a su expediente personal.

Fin del Procedimiento

Trabajador
(1 original}

3 DP-SRHDSF}H -Alra [SSSTE
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHDSP(1- ALTA DEL PERSONAL EN EL ISSSTE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

INICIO

1

Recibe RH-01 del
Departamento de
Namina con firma
de recibido

Llena formato
“Aviso de Alta del
Trabajador” para
alta en el ISSSTE

Cita al trabajador
para firma del
formato

AYISO E ALTA DEL
T

Recaba firma del
trabajador en
“Aviso de Alta del

Trabajador”

AVISO OE ALTA DEL

Firma de visto
buenec “Aviso de
Alta del
Trabajador”

AVISO OE ALTA DEL

6

Envia al ISSSTE
el “Aviso de Alta
del Trabajador”

Recibe del
ISSSTE “Awiso de
Alta del Trabaja-
dor” con sello

original del “Aviso
de Alta del

fotostatica del
“Aviso de Alta del

Trabajador” y

Envia “Aviso de
Alta del
Trabajador” asu O
expediente _I

FIN DEL
PROCEDIMIENTC

& DF-SRHDSPOI-Alta ISSSTE
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SRHDSP02- TRAMITE DE BECAS ESPECIALES PARA HIJOS DE TRABAJADORES

Objetivo del Procedimiento

Tramitar el pago de becas especiales para los hijos de los trabajadores del COLPOS que presenten

capacidades diferentes para fomentar su desarrollo personal y humano.

Politicas de Operacién

Las becas especiales seran otorgadas a los hijos de los trabajadores que presenten capacidades
diferentes.

Los pagos seran diferidos con una periodicidad mensual conforme a la institucion educativa donde sean
inscritos.

Los trabajadores que requieran esta prestacion deberan solicitarla con oficio ante el Departamento de
Servicios al Personal.

Es requisito indispensable para ef otorgamiento de esta prestacion, presentar junto con el oficio 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 podra ser requerido nuevamente por el COLPOS, cuando lo juzgue conveniente.

El trabajador que solicite esta prestacién debera presentar ademas del dictamen, el recibo de pago de la
escuela de su preferencia, siempre y cuando este debidamente registrada ante la Secretaria de
Educacion Publica.

No se otorgara la prestacién al trabajador que no presente los requisitos establecidos.

No se otorgara la prestacion al personal con menos de seis meses de antigiiedad en el COLPOS, ni al
contratado por prestacion de servicios profesionales.

Cualquier alteracién que se haga al diagndstico emitido por el ISSSTE, causara la suspensién del tramite
respectivo, independientemente de la responsabilidad que se genere por este hecho, toda vez que
debera realizarse la denuncia ante las instancias competentes para su investigacién y posterior sancién,
de ser el caso.

7 OP-5RHDSPO2-Becas
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o Para los tramites de obtencion de la prestacion se observaran ademas de las presentes normas,
aquellas disposiciones que en la materia emitan las autoridades internas o externas facultadas para
normar al COLPOS, asi como aquellas disposiciones normativas que rigen a la Administracién Publica
Federal, en materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal en el ejercicio del gasto publico.

7 OP-SEHDSPO2-Becas
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: S8RHDSPO2- TRAMITE DE BECAS ESPECIALES PARA HIJOS DE TRABAJADORES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nom. | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 1 [Recibe de Recibe del trabajador oficio de |Oficio i
TO DE trabajador oficio de | solicitud de beca especial para su gﬁ‘i’b“;%l';:d?
SERVICIOS AL solicitud de beca | hijo{a), junto con el dictamen emitido 9
PERSONAL para su hijo(a). por la Clinica del ISSSTE y el recibo
de pago de la Institucién educativa.
2 |Valida oficio y Valida oficio y documentacién anexa. gﬁcft:iao s
., F men medico
:ﬁg:?entacmn Recibo de pago
¢ Documentacién correcta?
NQ: Contintia en la Actividad num. 03
Sl: Pasa a la Actividad num. 04.

3 | Devuelve al Devuelve al trabajador, el oficio y (| Cficio )
trabajador, el oficio | documentacion  anexa, con las ggﬁ)ﬂi’;ﬁ":}“

y documentacién | observaciones pertinentes. 9
anexa.
Regresa a la actividad 01.
4 |Elabora y Firma D- [Elabora y Firma Formato D-16|D-16"Solicitudde
16 “Solicitud de | “Solicitud de Expedicién de Cheque® | Expedicion de Cheque
. - . . {(Original y 4 copias}
Expedicion de en original y 4 copias con el importe | oo
Cheque". del 100% del Recibo de pago de la| Dictamen médico
institucién educativa, archivando el
oficio de trabajador y el dictamen
emitido por la Clinica del ISSSTE.

5 |Reproduce en Reproduce en una copia simple el|Recbo de pago
copia simple el recibo de pago de la institucion g’_r;%"lg'o);i;fu‘ﬂaée
recibo de pago y el | educativa y el formato D- 36 “Solictud | Expedicion de Cheque”
D-16. de Expedicion de Cheque™. (Originat y Copia)

6 |Enviaal DCyCPel [Envia al Departamento  de |D-16"Solicitudde
D-16 y recibo de | Contabilidad y Control Presupuestal el | EXpedicion de Cheque

A e e . {Original y 4 copias)
pago original. formato D-1”6 Solicitud de Expedicion | pecibo de pago
de Cheque” en original ¥y 4 copias, | (original}
junto can el recibe de pago original,
para su trdmite correspondiente,

7 |Archivalacopia | Archiva la copia simple de D-16 y la|D-16 "Solicitudde
simple de D-16 y | copia simple del recibo de pago. (Ec"f';g;c“"" de Cheque
la copia simple del Recibo de paga
recibe de pago. {copia)

Fin del Procedimiento _J

§ DP-SRHDSPO2-Becas
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DIAGRAMA DE FLUJO

FROCEDIMIENTO: SRHDSP02- TRAMITE DE BECAS ESPECIALES PARA HILIOS DE TRABAJADORES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

{ INICIC )

k4 t
Recibe del traba-
jador oficio de
solicitud de beca
para su hijo(a}

Valida oficio y
documentacion
anexa

7 Documenta”
ion cormecta?

Devuelve al traba-
jador, el oficio y
documentacién

anexa

i ECIBO DE PAGD

4

Elabera y Firma
D-16 “Solicitud de
Expedicién de

[0-16 SQLICITUD DE

Reproduce en
copia simple el
recibo de pagoy

Envia al DCyCF el
D-16 y recibo de
pago original

D-16 SCLICITUD DE
EXPEDIEI
HEGHL

7

Archiva a copia
simple de D-16 y
la copia simple del
recibo de pago

9 DF-5RHDSPO2-Becas




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION NC. DE PAGINA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL MES ARD
PERSONAL
06 |2010 | 14

SRHDSP03- TRAMITE DE PRESTAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES

Objetivo del Procedimiento

Tramitar los préstamos ordinarios y especiales que soliciten los trabajadores no sindicalizados del Colegio

de Postgraduados para la aplicacién de la dotacion de préstamos que otorga el ISSSTE al COLPOS.

Politicas de Operacion

El tramite de préstamos ordinarios y/o especiales serd realizado (nicamente a trabajadores no
sindicalizados.

Al solicitar un préstamo ordinario o especial, el trabajador debera cumplir con el tiempo de cotizacion en
el ISSSTE que marca la Ley, previa comprobacién mediante hoja de servicio.

El trabajador no podra solicitar nuevo préstamo si tiene préstamo especial vigente.

Si un trabajador tiene préstamo vigente ordinario, tiene opcién a solicitar un nueve préstamo solo si ha
cubierto el 50 % del préstamo vigente,

El pago del préstamo en caso de ser requerido, se comprobara presentando la hoja amarilla y los
recibos de pago donde aparezcan el primer y dltimo descuento o recibo de pago por caja.

El trabajador se presentard personalmente a la delegacién del ISSSTE correspondiente a recibir el
chaque por el préstamo solicitado.

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

Para la realizacién del tramite de préstamos, el trabajador debera cumplir los requisitos y presentar la
documentacion que se menciona a continuacion:

Si es su primer préstamo ante el ISSSTE:

v Copia fotostatica (por ambos lados) de la credencial de identificacion del COLPOS.
¥ Copia fotostatica de |a credencial de elector. (por ambos lados)

¥ Original y copia fotostéatica del ultimo talén de pago dependiendo de la fecha en que se tramite el
préstamo.

v Copia fotostatica de comprobante de domicilic (teléfono, agua, predio, etc.).

10 OP-SRHDSPO)-Tramite de Prestamos
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SRHDSP03- TRAMITE DE PRESTAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES

Objetivo del Procedimiento

Tramitar los préstamos ordinarios y especiales que soliciten los trabajadores no sindicalizados del Colegio

de Postgraduados para la aplicacion de la dotacién de préstamos que otorga el ISSSTE a! COLPOS.

Politicas de Operacion

El tramite de préstamos ordinarios y/o especiales serd realizado Unicamente a trabajadores no
sindicalizados.

Al selicitar un préstamo ordinario o especial, el trabajador debera cumplir con el tiempo de cotizacién en
el ISSSTE gue marca la Ley, previa comprobacién mediante hoja de servicio.

El trabajador no podra solicitar nuevo préstamo si tiene préstamo especial vigente.

Si un trabajador tiene préstamo vigente ordinaric, tiene opcion a solicitar un nuevo préstamo solo si ha
cubierto el 50 % del préstamo vigente.

El pago del préstamo en caso de ser requerido, se comprobara presentando la hoja amarilla y los
recbos de pago donde aparezcan el primer y Gitimo descuento o recibo de pago por caja.

El trabajador se presentard personalmente a la delegacion del ISSSTE correspondiente a 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 la realizacion del tramite de préstamos, el trabajador deberd cumplir los requisitos y presentar la

documentacién que se menciona a continuacion:
Si es su primer préstamo ante el ISSSTE:

v"  Copia fotostatica (por ambos lados) de la credencial de identificacién del COLPOS.
v Copia fotostatica de la credencial de elector. (por ambos lados)

v Qriginal y copia fotostatica del dltimo taldn de pago dependiendo de la fecha en que se tramite el
préstamo.

¥ Copia fotostatica de comprobante de domicilio (teléfono, agua, predio, etc.).

10 OP-SRHDS P03 -Tramite de Prestamos
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» Si ha tenido préstamos anteriores, deberd presentar ademés de lo mencionado en el punto anterior la

siguiente documentacion:

v Copia fotostatica de la hoja amarilla del ultimo préstamo.

¥ Copia fotostatica de los recibos de pago donde aparezcan todos los descuentos del préstamo 6 en su
caso; recibo de pago por caja (si efectud el pago directamente en ventanilla del ISSSTE)

v No tener préstamo especial vigente.

e La cedula para el registro de certificadores, emitida por el ISSSTE, para el reconocimiento de firmas en

el otorgamiento de préstamos, debera ser firmada al menos por el Subdirector de Recursos Humanos o

el Jefe del Departamento de Servicios al Personal del COLPOS.

10 OP SRHDSPO3 -T ramite de Frestamo s
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L DESCRIPCION NARRATIVA ]
— PROCEDIMIENTQ: SRHDSP03- TRAMITE DE PRESTAMOS ORDINARIOS ¥ ESPEGIALES
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nom. | Nombre | Descripcion INVOLUCRADQS
DEPARTAMEN-] 1 |Emite comunicado |Emite comunicado a los trabajadores
TO DE a los trabajadores | no sindicalizados del Colegic sobre la
SERVICIOS AL sobre la dotacion. | dotacién de préstamos disponibles.
PERSONAL
2 | Recibe del Recibe del ISSSTE a través del
ISSSTE dotacién |gestor del Colegio, la dotacion de
de préstamos préstamos ordinarios y especiales
ordinarios y que se encuentran disponibles para el
aspeciales. personal no  sindicalizado  del
COLPOS.
3 |Elaboralistas de |Elabora listas de espera de
espera de trabajadores que requieran préstamos
trabajadores que | ordinarios y especiales.
requieran
préstamos.
4 | Rectibe al Recibe al trabajador interesado en
trabajador solicitar préstamos ordinarios o
nteresado en especiales, de conformidad al registro
solicitar en las listas de espera y dotacion
préstamos. proporcighada.
5 |Valida que el Valida que el trabajador interesado en
interesado cumpla | solicitar el préstamo cumpla con los
con los requisitos | requisitcs de Ley.
de Ley.
sCumple ¢Cumple el ftrabajador con los
Requisitos? requisitos de Ley?
NO: Continlia en la Actividad nam. 06
Sl: Pasa a la Actividad nam. 07.
6 |Indica al trabajador | Indica al trabajador los motivos por
los motivos por los | los cuales no puede solicitar préstamo
cuales no puede | ordinaric o especial.
solicitar préstamo.
Pasa a fin de procedimiento.
7 | Solicita al Solicita al trabajador la
trabajador ia documentacion correspondiente para
documentacion el tramite del préstamoe.
correspondiente,

11 DP-SRHDSPCI T ramite de Prestamos
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: SRHDSP03- TRAMITE DE PRESTAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Num. | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN-| 8 |Recibedel Recibe del trabajador la | Documentaci6n
TO DE trabajador la documentacién correspondiente para | {€oPia)
SERVICIOS AL documentacion. el tramite del préstamo.
PERSONAL
¢Completa y ¢ Documentacién completa y
correcta? correcta?
NO: Continua en la Actividad num. 09
Si: Pasza a la Actividad ndm. 10.

9 (Regresa al Regresa al trabajador la | Documentacion
trabajador la documentacién recibida haciéndole | (60pia)
documentacién las observaciones pertinentes.
recibida.

Regresa a la actividad 07.

10 | Conforme a las Conforme a las listas de espera, | Soficitud de Préstamo
listas de espera, Liena el formato necesaric o
llena solicitud de | disponible de “Solicitud de Préstamo
préstamao. personal especial u ordinario”, emitido

por el ISSSTE.

11 |Recabafiirmadel |Recaba firma del interesado del| Salicitud de Préstamo
interesado del préstamo en el formato “Solicitud de
préstamo en Préstamo personal especial u
Solicitud de ordinario”.

Préstamo.
¢ Solicitudes iSolicitudes agotadas o fecha de
agotadas o fecha |entrega de las mismas?
de entrega?
NO: Regresa a la Actividad nim. 04.
SI: Contintia en la Actividad nam. 12.

12 | Certifica las Certifica las “Solicitud de Préstamo | Solicitud de Préstamo
“Solicitud de personal especial u ordinario” con
Préstamo”. base a la cédula para el registro de

certificadores, que fue registrada en
su oportunidad ante el ISSSTE.

11 DP-SRHDSPY3-Tramite de Prestamgs.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: SRHDSP{3- TRAMITE DE PRESTAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NGm. | Nombre | Descripcion INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 13 |Elabora oficio y Elabora oficio y llena formato de | Tramites de préstamos
TO DE llena formato de “Tramites de préstamos personales
SERVICIOS AL Tramites de por ventanilla” emitido por el ISSSTE
PERSONAL préstamos. con los folios de las solicitudes de
Préstamo personal especial vy
ordinario que fueron debidamente
elaboradoras y certificadas y relacion
de las que no se utilizaron solicitando
su cancelacion.
14 | Reproduce en Reproduce en una copia simple el|Oficio ]
copia simple el oficio, el formato de “Tramites de %.O“Q'Fa'yc"p'a}

e . . | Trémites de préstamos
oficio, el formato y | préstamos personales por ventanilla”, (Criginal y copia)
solicitudes. las solicitudes de Préstame personal | Selicitud de Préstamo

especial y ordinario certificadas y de | (original y copia)
la relacién de las que no se utilizaron.
15 | Enviaformato de | Envia al ISSSTE a través del gestor | Fomato
“Tramites de del COLPOS el formato de “Tramites {Tc')fi"‘;;e; dg;”gf)tam“
préstamos” y de préstamos personales  por Soﬁgiwd ge P?‘éstamo
solicitudes. ventanilla” con copia y el paquete de | (original y copia)
solicitudes de préstamos junto con la [ Decumentacién
documentacién anexa que presento el | Presentada por los
. . . abajadores
trabajador, para la autorizacion de las
que fueron certificadas y cancelacion
de las que no fueron utilizadas.,
16 | Archiva la copia Archiva la copia simple de las | Solicitud de Préstamo
simple de las solicitudes de Préstamo personal | {(copia)
solicitudes. especial y ordinario certificadas.
17 | Recibe del Recibe del ISSSTE, a través del (Oﬁci_o)
; ; Y copia
ISS_S_TE selio de gestqr, la copia _sun_ple del oficio de Tramites de préstamos
recibido. relacion y la copia simple del formato [ (copia)
de “Tramites de préstamos
persohales por ventanilla” con sello
de recibido y se archivan en el
expediente correspondiente.
Fin del Procedimiento.

i1 DP-SRHDSPO3-Tramite de Prestamos
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PROCEDIMIENTO. SRHDSP03- TRAMITE DE PRESTAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

{ INICIO )

¥ 1 a8 10 14
) ) ' ] Conforme a las Reproduce en
Emite comunicado trabajador motivos listas de espera, coz?a si:"pb o)
& los trabajadores por los cuales no llena solicitud de formato y
sobre la dotacion pueds solicitar préstamo solicitudes
olicitfd de
s
11 T
. Recab
1SSSTE dotacion ! nwm‘::mgf'
d:rs.réstg mes préstama en Soli- |_|
inarlos ¥ citud de Présta
3 ¥
. Envia formato de
Elabora listag de 7 Tramites de
espera de rabaja- Solicita al préstamos y
dores que requie- trabajador la solicitudes
ran présiamas documentacion
comespondiente
h 4 4
Reciba al . 8
trabajador
interesado en Recibe del
solicitar préstamos trabajaderla |,
documentacién
DOCUMENT,
JF 5 Certifica las ] .
Valida que el “Solicitud da |— Archiva ia copia
interesado cumpla Fréstame™ [0 5':;?‘? de las
con los requisitos TR 38 icitudes v
de Ley 7 Completa Sl ras
correcta’?
NO 13
4 Elabora oficio y Recibe del
g {lena formate de ISSSTE sello de \
ramites de ik
Regresa al T o recibido
trabajador la préstamos -
documantacién mitps
Pré:
&

12 DF-SRHDSPU3-Tramite do Prestamos
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SRHDSP04- CONTROL DE PRESTAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES

Objetivo del Procedimiento

Controlar la aplicacion de cobros y pagos correspondientes de los préstamos ordinarios y especiales que
son aprobados a los trabajadores no sindicalizados del Colegio de Postgraduados, para la aplicacién de los
descuentos en la némina catorcenal y cumplimiento del pago de los trabajaderes ante el ISSSTE.

Politicas de Operacién

* Los abonos del crédito otorgado se deduciran del sueldo del trabajador a través de la ndémina
institucional.

¢ Los descuentos por créditos ordinarios y especiales se efectuaran basandose en fa orden que envia el
ISSSTE.

¢« El monto del préstamo y los intereses seran pagados en abonos catorcenales iguales a los plazos
establecidos por el ISSSTE.

e Lacédula para el registro de certificadores, emitida por el ISSSTE para el reconocimiento de firmas en el
otorgamiento de préstamos, también deberd contener el sello establecido por la Subdireccion de
Recursos Humanos para su reconocimiento en los cobros de préstamos otorgados a los trabajadores.

13 OP-SRHDSPM-ControlPrastamos
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SRHDSP04- CONTROL DE PRESTAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Num § Nombre | Descripcion INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- Recibe del Recibe del ISSSTE, a través del|Fichas
TO DE ISSSTE fichas gestor del COLPOS, las fichas para | [ramiles de préstamos
SERVICIOS AL para cobro de cobro de préstamos gestionados con
PERSONAL préstamos anterioridad, ademas de su
gestionados. correspondiente formato de "Tramites
de préstamos personales por
ventanilla’ con el cotejo de inspeccion
del ISSSTE.

2 | Sellalas fichas de | Sella las fichas de cobro con el sello | Fichas
cobro con sello autorizado y registrado en la cédula
autorizado y para et registro de certificadores,
registrado. emitida por el ISSSTE.

3 |[Citaalos Cita a los trabajadores que fueron
trabajadores que | beneficiados con préstamo ordinario o
fueron especial, para que se presenten en la
beneficiados con | ventanilla de cobro correspondiente a
préstama. recibir su préstamo.

4 |[Entrega al Entregz al trabajador la ficha de cobro | Fichas
trabajador la ficha |de préstamo autorizado por el | Tramites de préstamos
de cobro de ISSSTE, recabando firma de recibido
préstamo. en el formato de “Tramites de

préstamos personales por ventanilia”
con el cotejo de inspeccion del
ISSSTE, con el que fue tramitado
dicho préstamo.

5 |Recibe del Recibe del ISSSTE, a traves del|Orden de descuento
ISSSTE laorden |gestor del COLPOS Ila orden de | Taneta descuentos
de descuentos por |descuentos al personal por concepto
concepto de de préstame otorgado, Junto con la
préstamo. tarjeta de aplicacién y control de

descuentos para cada uno de los
trabajadores beneficiados.

6 |Elabora RH-07 con | Elabora formato RH-07 en original y ; RH-07 ‘
relacion de copia, con la relacién de personal que | (original y copia)
personal que ha ha sido beneficiado con préstamo del
sido beneficiado ISSSTE.
con préstamo.

14 DE-SRHDSFO4-ControlPrestamios
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DESCRIPCICN NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: SRHDSPG4- CONTROL DE PRESTAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nim | Nombre | Descripcion INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 7 |Envia RH-07 al DN | Envia formato RH-07 al | RH-07 _
TO DE solicitando la Departamento de Némina solicitando | (r9inal y copia)
SERVICIOS AL aplicacion de los [la aplicacion de los descuentos
PERSONAL descuentos. correspondientes a los trabajadores
que han sido beneficiados con
préstamo del ISSSTE, recabando
firma y sello de recibido en la copia.
8 |Archiva copia del {Archiva copia del formato RH-07 para | RH-07 _
RH-07 para su su control, se adjunta orden de {{copia) se adjunta
controf. descuento, tarjeta de aplicacién y|ordende

control de descuento.

Fin del Procedimiento

descuento, tarjeta
de aplicacién y
control de
descuento.

14 DP-5RHDSPME-ControlPrestamos
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DIAGRAMA DE FLUJO

PRGCEDIMIENTO: SRHDSFPO4- CONTROL DE PRESTAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

ISSSTE fichas
para cobro de

Sella las fichas de
cobro con sello

autorizada y

registrado

Cita alos
trabajadores que
fuercn beneficia-
dos con préstamo

v 4

Entrega al
trabajador la ficha
de cobro de
préstamo

ISSSTE la orden
de descuentos por

Envia RH-07 al
DN solicitando la
aplicacion de los
descuentos

RH-07, orden d
descuento y
tarjeta de
aplicacién para su

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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SRHDSP05- TRAMITE DE CREDITOS FONACOT

Objetivo del Procedimisnto

Certificar las solicitudes de crédito y tramitar la aplicacion de los pagos correspondientes a los créditos que
otorga el Instituto del Fondo Nacional para el Consumno de los Trabajadores (FONACOT) a los trabajadores

del Colegic de Posigraduados, para que se realicen los descuentos catorcenales de acuerdo a la

informacién que emite el FONACOT a través de los medios establecidos.

Politicas de Operacion

Al solicitar un crédito al FONACOT, el trabajador debera estar en activo y con un afio de antigliedad en
el Colegio.

El Departamento de Servicios al Personal Unicamente certificara la antigledad y el sueido del interesado
en la solicitud, no gestionara el crédito ante FONACOT.

Unicamente podran certificar las solicitudes de crédite FONACOT mediante firma y sello, aquellos
funcionarios del COLPOS que estén autorizados a través de la solicitud de Afiliacion como Centros de
Trabajo remitida al FONACOT.

Una vez registradas las firmas y sello de certificacién por parte del COLPOS ante el FONACOT, se

tendra acceso a la pagina en Internet del mismo, mediante cuenta y clave proporcionadas por el propio
FONACOT.

Para solicitar certificacion de solicitud de crédito FONACOT ante el Departamento de Servicios al

Personal, los interesados deberan presentar la siguiente documentacion, establecida en la propia
solicitud de crédito FONACOT:

v Solicitud llenada y firmada.
v Copia fotostatica del Ultimo taldn de pago, dependiendo de la fecha en que se tramite el crédito.
v Copia fotostatica de comprobante de domicilio o credencial del IFE.

El tramite del crédito FONACOT lo realizara el trabajador, presentando la solicitud certificada en Ia
delegacion FONACOT, o con el distribuidor.

Los abonos del crédito otorgado se deduciran del sueldo del trabajador a través de la némina
institucional.

16 OP-SRHDSPES-TramitesFonacot
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¢ Los descuentos por créditos FONACOT se efectuaran basandose en la orden que envia el FONACOT a
través de su pagina en Internet.

+ £l monto del crédito y las condiciones del mismo las fijara el FONACOT.
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DESCRIPCION NARRATIVA \
PRCCEDIMIENTG: SRHDSPOS- TRAMITE DE CREDITOS FONACOT ]
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nim | Nombre | Descripcidn INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 1 |Recibe solicitud de | Recibe por parte del trabajador, Ia | Solicitud de Crédito
TO DE crédito FONACOT | solicitud de crédito FONACOT y | Pocumentacin
SERVICIOS AL y documentacién. | documentacion para el tramite.
PERSONAL

2 |Revisa datosde | Revisa datos de llenado de solicitud y | Solicitud de Credito
llenado de solicitud [que  cumpla con  todos log | Documentacion
y documentos documentos necesarios para el
necesarios. tramite.

&LOK Solicitud y ¢ Solicitud correcta y documentacién
documentacion? | completa?
NO: Continda en la Actividad nim. 03
Sl: Pasa a la Actividad num. 04.

3 | Devuelve solicitud | Devuelve solicitud y documentacion al | Solicitud de Crédito
y documentacion |trabajador para su  correccién, | Pocumentaciin
al trabajador. proporcionando asesoria en el lienado

o solicitando documentacién faltante o
incorrecta.
Regresa a la actividad 01,

4 |Indica la fechade |Indica al interesado la fecha de
entrega de la entrega de la solicitud certificada.
solicitud
certificada.

5 | Llena los datos Llena los datos laborales en la | Solicitud de Crédito
laborales en la solicitud, con base al talon de pago
soficitud. gue presenta el interesado.

6 |Firmay sellala Firma y sella la solicitud en el espacio | Solicitud de Crédito
solicitud. correspondiente al “Sello autorizado

del Centro de Trabajo que certifica los
datos del trabajador”.

7 |Reproduce en Reproduce en copia simple Ia | Solicitud de Crédito
copia simple la solicitud certficada (original y copia)
solicitud certificada

8 |Entrega solicitud | Entrega  original de  solicitud | Solicitud de Crédito
certificada al certificada al interesado, en la fecha | (orginal
trabajador, que se le indicd con anterioridad,

indicdndole que tiene 10 dias de
vigencia a partir de la fecha de
cerdtificacion.

17 DF-SRHDSPOS-TramitesFonacot
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DESCRIPCION NARRATIVA |
PROCEDIMIENTO: SRHDSF(5- TRAMITE DE CREDITOS FONACOT 1
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nam | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 9@ [Ingresa alapagina|lngresa a la pagina de internet del
TO DE del FONACOT FONACOT con cuenta y clave de
SERVICIOS AL para monitorear. acceso proporcionadas para
PERSONAL monitorear los empleados que han
sido  autorizados para  crédito
FONACOT.
¢Nuevos créditos | ; Existen nuevos créditos
autorizados? autorizados?
NO: Regresa a la Actividad nlim. 09.
Sl: Continua en la Actividad num. 10,

10 | Elabora RH-07 de |Elabora formato RH-07 en original y | RH-07 )
personal copia con |a relacion de personal que | (%79inal y copia)
beneficiado con ha side beneficiado con créditos
crédito. FONACOT, con base a la informacion

contenida en la pagina de Internet del
FONACOT.

11 |Envia RH-07 al DN | Envia al Departamento de Némina el | RH-07 .
para aplicacién de |formate RH-07 en original y copia, | (09inal y copia)
los descuentos. solicitande fa aplicacién de los

descuentos correspondientes a los
trabajadores que han sido
beneficiados con crédito FONACOT,
recabando firma y sello de recibido en
la copia del formato RH-07.

12 | Archiva copia del | Archiva copia del formato RH-07 para I(QH-QT)

RH-07 con copia |su control, junto con copia de |a|(coPa _

de la solicitud solicitud certificada y los documentos | pop) . - o

certificada. del trabajador. Documentacién
Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHD5P0S- TRAMITE DE CREDITOS FONACOT

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

Recibe solicitud
de crédito
FONACOT v
documentacién

[soLicr
CREDIT|

Dodg

Y 2

Revisa datos de
llenado de soli-
citud y documen-
tos necesarios

Devuelve solicitud
¥ decumentacion

al trabajader

4

Indica ia fecha de
entrega de la
solicitud
certificada

T

Liena los datos
laborales en la
solicitud o

sOLICTID DE
CREDITE

\\"\-\—F
v &

Firma y sella la
solicitud

SOLICITUE DE
CREDITP

L 4 7
Reproduce en
copia simpie la
solicitud
certificada 1

SOUCITUD DE
CREDITR

L 8

[=]

Entrega solicitud
certificada al
trabajador 0

SOLICITUO OE
CREDI

L g
Ingresa ala
pagina del
FONAGOT para
monitorear

2 Nuevog
créditos
aforizadgs?

10
Elabora RH-07 de
personal

beneficiado con
credito

l RH-07

L 11

Envia RH-07 al
DN para

descuentos

' RH-07

b 12

Archiva copia del
RH-07 con copia
de la solicitud
certificada

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

aplicacitn de los |o
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SRHDSP06- CONTROL DE ASISTENCIA, INASISTENCIA Y RETARDOS DEL
PERSONAL

Objetivo del Procedimiento

Computar y controlar las asistencias, inasistencias y retardos registrados en las tarjetas de asistencia diaria

por parte del personal administrativo del COLPOS obligado a ello, para gestionar la aplicacién de los

descuentos y premios a los gue se hacen acreedores en el page de némina catorcenal.

Politicas de Operacidn

El personal administrativo esta sujeto a marcar tarjeta de asistencia en reloj checador.

El encargado del control de asistencia en el Corporativo y los Administradores de Jos Campus, deberan
enviar al Departamento de Servicios al Personal, en formato impreso y en archivo electrénico en Excel,
el formato correspondiente al reporte de inasistencias o retardos del personal, que presenten en cada
catorcena, con base al calendario de pagos de némina.

La tolerancia para marcar la tarjeta de asistencia en las horas de enirada sera la que indique el
Reglamento de Puntualidad y Asistencia vigente.

Las tarjetas o registros deberan ser firmados por el empleado al inicio y al final de cada catorcena.

El Departamento de Servicios al Personal notificara a los empieados del Corporativo, con cinco dias de
anticipacién y por escrito, los descuentos por faltas y retardos que presenten en determinada catorcena.

Los administradores de los Campus nofificardn a los empleados del Campus, con cinco dias de
anticipacién y por escrito, los descuentos por faltas y retardos que presenten en determinada catorcena.

1% OP-SRHDSPOS-Control de Asistencia
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ARD
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2010
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTC: SRHDSPO06- CONTROL DE ASISTENCIA, INASISTENCIA ¥ RETARDOS DEL PERSONAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nim | Nombre ! Descripcién INVOLUCRADOS

DEPARTAMEN- | 1 |Recibe RH-02,y |Recibe de cada uno de los|RH-02 ,

TO DE documentacion encargados de control de asistencia gl’gg'r’mg;m““’°

SERVICIOS AL soporte. del COLPOS, el formato RH-02 en|pog.mentacion soporte

PERSONAL original, archivo electrdnico en Excel

Revisa que el RH-
02 este
debidamente
llenado.

(OK RH-02 y
documentacion?

Devuelve para su
correccion, con las
observaciones
pertinentes.

Ingresa
informacion en el
sistema de Control
de Asistencias.

Vacia el contenido
del archivo
electrénico en RH-
02 concentrado.

(Fechade envioy
RH-02
procesados?

y copia de documentacién soporte

(tarjetas, incapacidades meédicas,
etc.).
Revisa que el fomatos RH-02

recibido esté debidamente llenado, el
archivo  electrdnico  en Excel
corresponda y que las copias de la
documentacion soporte estén
correctas.

{Formato RH-02, archive electronico
y documentacién correctos?

NO: Continua en la Actividad nam. 03
8l. Pasa a la Actividad num. 04

Devuelve al encargado del control de
asistencia del COLPOS
correspondiente el Formato RH-02, el
archivo electronico en Excel y las
copias de documentacion soporte,
con las ohservaciones pertinentes.

Pasa a fin de procedimiento.

Ingresa la informacién contenida en e
archivo electrénico en Excel, en el
sistema de “Control de Asistencias,
tarjetas, Inasistencias y Retardos”.

Vacia el contenido del archive
electrénico en Excel en un nuevo
formato RH-02 en original y copia,
donde se concentrara la informacién
de todos los Campus vy del
Corporativo recibida y validada v
guardando archivo electronico.

¢Fecha de envio a Nomina y todas
los RH-02 procesados?

RH-02

{original ¥ archivo
electranica)
Documentacion soporte

RH-02

(original ¥ archivo
electrénico)
Documentacidn soporie

RH-02
{archivo electrénico)

RH-02
{original y copia y
archivo electronico)

i

10 DP-SRHDSPOG-Control de Asistencia
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06
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SRHDSP0E- CONTROL DE ASISTENCIA, INASISTENCIA Y RETARDOS DEL PERSONAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NGm { Nombre 1 Descripcidn INVOLUCRADOS
NO: Regresa a la actividad num. 02.
8I: Continta en la Actividad num. 06.
DEPARTAMEN- | & |Obtiene del Obtiene del sistema “Control de |Premio puntuaidad y
TO DE sistema el reporte | Asistencias, tarjetas, Inasistencias y |asistencia
SERVICIOS AL de premio. Retardos”, el reporte de premio por
PERSONAL puntualidad y asistencia.

7 | Envia RH-02 Envia formatoe RH-02 original del|RH-02 ‘
concentrado al DN | concentrado de todos los Campus f,"r”g",‘a' ’Llf:’p'f?c}’ 4
recabando firma y |del Corporativo al Departamento de | peetencia "
sello en copia. Nomina, asi como el reporte de

premic de puntualidad y asistencia,
recabando firma y sello de recibido en
la copia del RH-02 concentrado.

8 |Elabora y envia Elabora y envia comunicado a todos | RH-02
comunicado a los empleados del Corporativo g‘ggg
todos los involucrados en el formato RH-02
empleados concentrado, para su aviso de
involucrados. aplicacion de descuentos

correspondientes.

9 |Archiva RH-02, y |Archiva formatos RH-02 originales de | RH-02 ‘
documentacion | Campus y corporativo, ccopia del %"”9'?3&;’9{"5),
soporte de concentrado y archivo electronico en| oo wisencia
descuento. expediente de Control de Asistencia,

asi come copias de documentos
soporte de descuento en [os
expedientes de los empleados a los
gue se les aplico descuento.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHDSPOE- CONTROL DE ASISTENGIA, INASISTENCIA Y RETARDOS DEL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

INICIO

1

Recibe RH-02, y
documentacion
soporie

Archlvo RH-02

electré
m DO(
SOR

UMENTACION

v 2
Revisa que el RH-
(2 esté

debidamente

llenado

@
electrd

nico

&

MENTACION

Devuelve para su
comeccion, con las
observaciones

pertinentes

Archivo|RH-02
l electrd
nico

NG

{

Ingresa

ﬂnformacién enel |

', sisterna de Control
we Asistencias

Vacia el contenide
del archivg
electronico en RH-
02 concentrado

/ Obtiene d;I Y

sistema el reporte
de premio /

Envia RH-02
concentrade al DN
recabando firma y
selle en copia

Hremio
puntualidad vy
| asistencig

electro
nico

comunlcado a
todos los
empleados

Archiva RH-02, y
documentacion [
soporte de [+]
descuento

DOJUMENTACION
SOHORTE hive

electré
nico

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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SRHDSP07- PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO

Objetivo del Procedimiento

Revisar y registrar los permisos sin goce de sueldo que solicitan y a que tienen derecho los trabajadores del

Colegio de Postgraduados, para la suspensién de sus pagos de némina catorcenal en tanto no se concluya

el plazo del permiso.

Politicas de Operacién

Las licencias sin goce de sueldo deberan solicitarlas los trabajadores del COLPOS a traves del Formato
RH-05 “Permisos”

El trabajador que haya utilizado una licencia sin goce de sueldo, a fin de reanudar actividades y para que
sea reactivado en la ndmina del COLPOS, debera remitir al Departamento de Servicios al Personal
antes de su fecha de vencimiento, un nuevo formato RH-05 ‘Permisos” con la observacién de
reanudacion de actividades correspondiente y con la firma de su jefe inmediato.

Los dias de permiso solicitados se autorizaran basandose en lo estipulado en la legislacién laboral
aplicable asi como en el Contrato Colectivo de Trabajo o acuerdos vigentes, entre el COLPOS y el
Sindicato; tratandose de personal académico, se otorgaran de conformidad a lo que disponga el Comité
Académico correspondiente.

Las licencias se otorgaran hasta por el término de un afio, sin goce de salario y con derecho a disfrutar
de una prorroga hasta por un periodo de la licencia inicial, de conformidad con el Contrate Colectivo de
Trabajo.

Las licencias seran autorizadas por el Director General del COLPOS y en los Campus por el Director o
jefe de ia unidad administrativa, debiendo ser resueltas en un término no mayor de 5 dias hébiles, a
partir de la fecha en que se presento la solicitud ante las autoridades que deben concederlas, de no
emitirse el acuerdo del caso en dicho término, se considerara que la licencia ha sido concedida,

Las licencias sin goce de sueldo no se computaran como tiempo efectivo trabajado, a excepcioén de las
que se concedan para desempefic de comisiones sindicales, o para sl eiercicioc de comisiones en
dependencias distintas a la de su adscripcion, y para el desempefio de cargos de eleccién popular.

El empleado que solicite y obtenga una licencia sin goce de sueldo, debera disfrutarla a partir de la fecha
sefalada en el documento de autorizacion. (Formato RH-05)

21 OP-SRHDSPUT-Permisos sin sueldo
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FECHA DE ELABORACION NO. DE PAGINA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL WES RO
PERSONAL
06 |2010 | 34
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: SRHDSF07- PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nuim | Nombre ! Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 1 |Recibe el formato | Recibe directamente de un trabajador | RH-05
TO DE RH-05 "Permisos” | del corporativo o del encargado de
SERVICIOS AL en original. Recursos Humanos de algin Campus
PERSONAL el formato RH-05 “Permisos” en
original.
2 |Revisayregistra |Revisa y registra que el formato RH-|RH-05
que el formato RH- {05 este debidamente llenado y
05 este firmado y que comesponda a una
debidamente solicitud de licencia, prérroga de
llenado y firmado. |licencia o avise de término de la
misma.
LRH-05 de ¢RH-05 de solicitud o prérroga de
solicitud o licencia?
prorroga?
8I: Continta en la Actividad ndm. 03.
NO: Pasa a la actividad nam. 07.
3 !|Recabafimade |Recaba firma de autorizaciéon en el | RH-05
autorizacion en el | RH-05 por parte del Director General
RH-05 por parte del COLPOS.
del Director
General.
4 |Registrafecha de |Registra fecha de inicio y de | Tarjeta de Asistencia
inicio y de terminacion del permiso o prérroga en
terminacién en tarjetas de control de asistencia del
tarjetas. trabajador solicitante, archivande la
tarjeta de asistencia.
5 {Reproduce el RH- | Reproduce en copia simple el RH-05 | RH-05 )
05 autorizado y lo | autorizado y lo envia al Departamento | (original y copia)
envia al DN. de Nomina para el registro
correspondiente obteniendo la fima
de recibido en el original.
(RH-05 solicitud | ; RH-05 de solicitud de licencia?
de licencia?
Sl: Continua en la Actividad nam. 06.
NO: Pasa al Fin de procedimiento.
6 |Realiza bajaenel |Realiza baja del trabajador en el

ISSSTE, FOVISS-
STE y en la cia.

ISSSTE, FOWVISSSTE vy en la

compaiiia aseguradora vigente.

23 DP-SRHDSPO7-Permisos sin suelde
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL MES ARG
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTQ: SRHDSPR7- PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nium | Nombre | Descripcion INVOLUCRADOS
asequradora.
DEPARTAMEN- [ 7 |Reproduce el RH- |Reproduce en copia simple el RH-05 | RH-05 )
TO DE O5yloenviaal DN |y lo envia al Departamento de | (©riginaly copia}
SERVICIOS AL para el Nomina para el movimignto
PERSQONAL movimiento. correspondiente, obteniendo firma de

recibido en el original, mismo que se
envia al expediente personal para
archivar.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHDSPO7- PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

1

Recibe el formato
RH-05 "Permisos” o
&n original

7RH-0
solicitud de
icencia?

Sl

NO

Valida que el
formatc RH-05
este debidamente
llenadao y firmado

Realiza baja en e!
ISSSTE, FOVISS-
STE y en la cia.
aseguradora

2
NO

H-05
solicitud o
réroga

7
Reproduce el RH-
05 y lo envia al
autorizacion en el DN para el
RH-05 por parte movirmiento y al

del Director
et

expediente
personal

RH-05

Registra fecha de
inicio y de v
ferminacion en FIN DEL
tarjetas 'U'| PROCEDIMIENTO
Tarjetd de
istefici
5

Reproduce ¢l RH-
05 autorizado y la
envia al DN
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SRHDSP08- PERMISOS CON GOCE DE SUELDO

Objetivo del Procedimiento

Registrar los permisos con goce de sueldo que solicitan y a que tienen derecho los trabajadores del

COLPOS, para la continuidad de sus pagos de ndmina catorcenal durante el tiempo que dure el permiso.

Politicas de Operacion

Las licencias con goce de sueldo se solicitaran a través del Formato RH-08 “Solicitud de Permisos con
Goce de Sueldo”.

Las licencias con goce de sueldo se otorgaran de conformidad al Contrato Colectivo de Trabajo y por los
siguientes conceptos:

Dias econémicos

Para contraer matrimonio

Por fallecimiento de algan familiar
Por nacimiento de un hijo

Por enfermedad del cényuge y/o familiar de primer grado

AN N R SR

Las que se computan como tiempo efectivo.

El Formato RH-06 debe estar firmado por el solictante de lo contrario no se le daréa tramite
Las solicitudes se presentaran con 24 horas de anticipacion a la fecha del dia solicitado.

En caso de emergencia que impida solicitar el permiso previamente, el empleado debera presentar
justificacién de fa falta al regresar a sus labores.

Los permisos que excedan de tres dias consecutivos, se autorizaran basandose en lo estipulado en la
legislacion laboral aplicable asi como en el Contrato Colectivo de Trabajo celebrado con el Sindicato.

Tratdndose de personal académice, procedera de conformidad a lo dispuesto por el Comité
correspondiente.

13 OP-SRHDSPOR-Permisos con suelda
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
PERSONAL

FECHA DE ELABDRACION

NO. DE PAGINA

MES

AND

38

06 (2010
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO. SRHDSP08- PERMISOS CON GOCE DE SUELDO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Nuim | Nombre | Descripcion INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 1 | Recibe formato Recibe por parte del encargado de RH-06
TO DE RH-06 en original. | Recursos Humanos de algin Campus
SERVICIOS AL o del corporativo el formato RH-06
PERSONAL “Solicitud de Permisas con Goce de

Con base al
motivo, valida la
informacién.

Registra RH-06 en
sistema de control
de asistencia.

Registra fechas de
inicic ¥ terminacion
del permiso.

Archiva RH-06 en
expediente del
empleado.

Sueldo™ en original.

Con base al motivo por el que se
solicita el permiso con goce de
suelde, valida la informacién de
conformidad al contrato colective de
trabajo, archivando el contrate una
vez validada la informacion.

Registra formato RH-06 en sistema

de control de asistencia para la
contabilizacion de dias.
Registra fecha de inicic y de

terminacién del permiso en tarjetas de
control de asistencia, archivando la
tarjeta.

Archiva original de RH-06
expediente del empleado.

en

Fin del Procedimiento

RH-06
Contrato

RH-DE

Tarjeta de Asistencia

RH-06
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL wES o

PERSONAL 06 12010 39

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTQ: SRHDSP08- FERMISOS CON GOCE DE SUELDO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

INICIO

1

Recibe formato
RH-06 en oniginal

Con base al
mativo, valida la
informacién

@stra RH-D6 en

{ sistema de control
we asistencia
S

Registra fechas de
inicio y
terminacidn del Fl

permiso

Archiva RH-06 en
expediente del
empleado

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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SRHDSP09- TRAMITE DE CREDITOS HIPOTECARIOS FOVISSSTE

Objetivo del Procedimiento

Coadyuvar en la aplicacién de los descuentos catorcenales para el cumplimiento de pago por parte de los
trabajadores ante el FOVISSSTE a través de los medios establecidos.

Politicas de Operacion

¢ Todo trabajador que obtenga crédito hipotecaric FOVISSSTE, debera cubrir al Instituto las cuotas que

marque la Ley en la materia vigente.

» EI Departamento de Servicios al Personal debera emitir la circular al personal del COLPOS, sobre la
convocatoria de créditos hipotecarios que emita el FOVISSSTE, una vez publicada en su pagina de

Internet o correo electrénico recibido.

» El trabajador que solicite un crédito FOVISSSTE, debera cumplir con los requisitos que marque la

convocatoria del Instituto y dentro del plazo de apertura de créditos establecida en ia misma,

28 OP-SRHDSP9-Tramites Fovissste
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FECHA DE ELABORACION NC. DE PAGINA,
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: SRHDSPG9- TRAMITE OE CREDITOS HIPOTECARIOS FOVISSSTE
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUm | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 1 | Emite circular Emite la circular al personal del| Circular
TODE sobre publicacién | COLPOS, sobre la publicacién de la
SERVICIOS AL de la convocatoria | convocatoria de créditos hipotecarios
PERSONAL de créditos. del FOVISSSTE.

2 |Recibe e Imprime |Recibe e Imprime, por el medio |Listado de créditos
listado de nuevos | electronico establecido, el listado de
créditos otorgados |nuevos créditos otorgados a los
por el trabajadores del COLPOS,

FOVISSSTE.

3 | Elabora RH-07 con | Elabora formato RH-07 en original y | RH-07 )
relacién de copia, con la relacidn de personal que (L‘i’:tga';‘g' d’;‘;;g':;‘i{os
perscnal ha sido beneficiade con crédito
beneficiado con FOVISSSTE, con base a la relacién
crédito. obtenida en el sistema de Cartera

FOVISSSTE.

4 | Envia RH-07 al DN | Envia originat del formato RH-07 al |RH-07 _
para que aplique | Departamento de Noémina, para que | (eriginaly copia)
los descuentos. aplique los descuentos

correspondientes a los trabajadores
que han sido beneficiados con crédito
FOVISSSTE, recabando firma vy sello
de recibido en {a copia del RH-07.

5 |Archiva copia del |Archiva copia del formato RH-07 para ?H-f}?}

copia

RH-07 para su
control,

su control, junto con el listado de
créditos.

Fin del Procedimiento

Listado de créditos

2% DP-SRHDSPO9-Tramites Fovissste
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO; SRHDSP03- TRAMITE DE CREDITOS HIPOTECARIOS FOVISSSTE

PEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

INICIO

1

Emite circular
sobre publicacion
de la convocatona
de créditos

listado de nuevos

créditos otorgados

por el
[ =

 d 3
Elabora RH-07
con relacion de
personal benefi-

ciado con crédito

ISTADO DE
REDITS,

Envia RH-07 al
DN para que
aplique los
descuentos

Archiva copia del

RH-07 para su
control 1

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL I_MES 0
PERSONAL ’ 06 12010 43

SRHDSP10- REGISTRO DE PROMOCIONES, CAMBIOS DE ADSCRIPCION O
PERMUTAS

Objetivo del Procedimiento

Realizar la aplicacién de promociones, cambios de adscripcion y permutas dictaminadas por la Comisién

Mixta de Escalafén del Colegio de Postgraduados, para los ajustes salariales, la formalizacién de los

contratos individuales de trabajo y actualizacién en el expediente del trabajador beneficiado.

Politicas de Operacién

El COLPOS, el Sindicato Independiente de Trabajadores de el Colegio de Postgraduados (SINTCOP) y
el propio trabajador, podran solicitar por escrita y con la justificacién correspeondiente a la Comision Mixta
de Escalafén, cambios de adscripcion o permutas respectivas, con base al Reglamento de Escalafén

vigente.

Las promociones, cambios de adscripcion o permutas, se realizaran con base a lo establecido en el
Reglamento de Escalafén vigente.

La Comisién Mixta de Escalafon debera notificar por escrito al Departamento de Servicios al Personal las
promociones de los empleados, cambios de adscripcién o permutas que se susciten para su adecuado
registro y control,

El Departamento de Servicios al Personal es el responsable de notificar por escrito a la Comisién Mixta
de Escalafon sobre las plazas vacantes (definitivas o provisionales mayor a un periodo de seis meses a
partir de |a fecha que se genere) o puestos de nueva creacién que se generen, en el plazo establecido
en el Reglamento de Escalafon vigente.

31 OP-SRHDSPI{)-Cambio Adscripcion
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
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FECHA DE ELABORACION

NO. DE PAGINA

MES

ARG

06

2010

44

DESCRIPCION NARRATIVA

FRGCEDIMIENTO: SRHDSP10- REGISTRO DE PROMOCIONES, CAMBIOS DE ADSCRIPCION O PERMUTAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Num | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- [ 1 |Recibe dictamen |Recibe de la Subdireccion de | Dictamen
TO DE de promocion, Recursos Humanos del COLPOS, el
SERVICIOS AL cambio de dictamen emitido por la Comision
PERSONAL adscripcion o Mixta de Escalafén del COLPOS,
permuta. respecto de la promocién, cambio de
adscripcion o permuta de un
trabajador.

2 [Llenay firma de Llena y firma de VoBo el formato RH- | RH-01
VoBo el formato | 01 "Solicitud de Personaf”, con base a | Dictamen
RH-01 “Solicitud la resolucién establecida en el
de Personal"”. dictamen para asentar el movimiento.

3 |Recaba firma de la | Recaba firma de la Subdireccién de | RH-01
SRH en el RH-01. | Recursos Humanos en el formato RH-

01.

4 | Reproduce en Reproduce en copia simple el formato | RH-01 )
copia simple el RH-01. (ariginal y capia)
formato RH-01.

5 |Actualiza plantilla | Actualiza la plantilla del personal y la | Plantila
del personal. archiva.

6 |Entrega copiade |Entrega copia simple del formato RH- | RH-01 )
RH-01 al DN. 01 al Departamento de Nomina | (originaly copia)

recabando firma de recibido en el
original.

7 | Actualiza Actualiza informacion del trabajador
informacién del en el ISSSTE.
trabajador en el
ISSSTE.

8 {Recabafirmade |Recaba firma de autorizacién de la | RH-O1
autorizacion de la | Secretaria  Administrativa en el
SA enel RH-01. |formato RH-01.

9 |[Reproduce en Reproduce en copia simple el formato | RH-01 _
copia simple el RH-01 autorizado. (original y copia)
RH-01 autorizado.

10 | Entrega copia Entrega copia simple del formato RH- [ RH-01 ]
simple del RH-01 |01 autorizado al Departamento de | (©7iginaly copia)
autorizade al DN. | Némina, recabando sello de recibido

en el original del RH-01.
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION

NG. DE PAGINA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL == pres
PERSONAL
06 [2010 | 4
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTG. SRHDSP10- REGISTRO DE PROMOCIGNES, CAMBIOS DE ADSCRIPCION O PERMUTAS
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nim | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- [ 11 | Elabora el contrato | Elabora el contrato individual de | Contrato Individual de
TO DE individual de trabajo con base al RH-01. R0
SERVICIOS AL trabajo con bhase al
PERSONAL RH-01.
12 | Archiva RH-01 Archiva original del formato RH-01 | RH-01
junto con el junto con el dictamen emitido por la | Dictamen
dictamen. Comisidén Mixta de Escalafon.
13 |Recabafirmade [Recaba firma de autorizacion de la | Contrato Individual de
autorizacién de la | Secretaria  Administrativa en el | Trabajo
8A en el contrato. | contrato individual de trabajo.
14 | Cita al trabajador y | Cita al trabajador y obtiene su firma j Conirato Individual de
obtiene su firma en | en el contrato individual de trabajo. | Trabaio
el contrato.
15 | Reproduce en Reproduce en copia simple el | Contrato Individual de
copia simple el contrato individual de trabajo. T"‘?b?"’l .
contrato. {original y copia)}
16 | Entrega copia del |Entrega copia del Contrato Individual | Contrato Individual de

Contrato y envia
orinal al archivo
general.

de Trabajo al trabajador y envia el
original al archivo general para su
integracidn en el expediente del
trabajador.

Fin del Procedimianto

Trabajo
{original y copia)

12 DP-SRHDSP|0-Cambic Adscnpeion



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIC DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELARORACION NO. DE PAGINA
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHDSP10- REGISTRO DE PROMOCIONES, CAMBICS DE ADSCRIPCION O PERMUTAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

INICIO

1 6 12
Recibe dictamen )
de promocion Entrega copia de Archiva RH-01
cambio de ads- RH-01 al DN Ju;::ttxacon el o |
cripcion o permuta ctamen =
DICTAMEN RH-0T |
W AMEN
Actualiza
Llena y f;n'na de informacién del 13
VoBo el formate .
RH-01 “Solicitud e ! Recaba firma de
de Personal” auterizacion de la
‘ 8 SA en el contrato

Recaba firma de
autorizacién de la
SAenel RH-01

Recaba firma de Cita al trabajador

la SRHen el RH- [ y obtiene su fima
01 o en el contrato
RH-O01 Reproduce en
copia simple el
4 RH-01 auterizado

Reproquce eh | — Reproduce en
caopia simple el o copia simple el
contrato

formata RH-01

RH-01 CONTRATO

Entrega copia
simple del RH-01
autorizado al DN

Actualiza plantilla Entrega copia del
del personal Contrato y envia
" orinal al archivo

general

Elabora e}
contrato individual
de trabajo con O
base al RH-01 a

RH-01
CONTRATO

FiM DEL
PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL = o
PERSONAL
06 (2010 | 47

SRHDSP11- MOVIMIENTOS DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

Objetivo del Procedimiento

Aplicar el pago y/o descuento de percepciones y/o deducciones que se detecten y se encuentren pendientes
en la nomina de los trabajadores del COLPOS, para su aplicacién en la némina catorcenal.

Politicas de Operacion

¢ El Departamento de Servicios al Personal deberd notificar al Departamento de Nomina mediante el
Formato RH-08 “Movimientos de Percepciones y Deducciones”; las percepciones o deducciones que por
determinados conceptos se encuentren pendientes de aplicar a los trabajadores a través de la némina.

» Los Movimientos de Percepciones y Deducciones que se realicen podran tener su origen en alguno de
los siguientes conceptos:

v Faltas injustificadas.
Diferencias ISPT.
Cobros o pagos indebidos.

Recenocimiento por afios de servicio.

AR RN

Premio por puntualidad y asistencia, etc.

e Toda percepcién o deduccidon pendiente de aplicar, debera estar respaldada por el documento de
referencia.

34 OP-SRHDSPI 1-Movimi de i Ded
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FECHA DE ELABORACION NO. OE PAGINA
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTD: SRHDSP11- MOVIMIENTOS DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Num | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 1 |Recibe avisoco Recibe aviso por parte del
TO DE detecta una Departamentc de Noémina, del
SERVICIOS AL percepcion o trabajador o detecta una percepcién o
PERSONAL deduccién deduccion pendiente de aplicar.
pendiente.

2 | Confirma mediante | Confirma mediante revisién en
revisién la nomina, la percepcién o deduccién
percepcion o pendiente de aplicar.
deduccion
pendiente.

3 |Lenayfirma Liena y firma el Formato RH-08 | RH-08
Formato RH-08, ‘Movimiento de Percepciones vy

deducciones”.

4 |[Reproduce en Reproduce en copia simple el formato | RH-08 )
copia simple el RH-08 "Movimiento de Percepciones | ©n@inal y copia)
formato RH-08. y deducciones”.

5 |Envia al DN el Envia al Departamento de Noémina |RH-08 )
original del RH-08 | original del formato RH-08, recabando | (@riginal y copia)
recabando firmay |firma y sello de recibido en la copia
sello. del formato RH-08.

6 |Archiva copia de | Archiva copia del formato RH-08. RH-08
RH-08. (copia)

Fin del Procedimiento

15 DP-SRHDSP11 -Movimi
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHDEP11- MOVIMIENTOS DE PERCEFPCIONES Y DEDUCCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

INICIO

1

Recibe aviso o
detecta una per-
cepcién o deduc-

cion pendiente

v 2

Confirma median-

te revisian la per-

cepcidn o deduc-
cién pendiente

I

Llena y firma
Formato RH-08

Reproduce en
copia simple el
fermato RH-08

Envia al DN el
original del RH-08
recabando firma y
sello

Archiva copia de
RH-08

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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SRHDSP12- BAJA DE PERSONAL POR RENUNCIA VOLUNTARIA

Qbjetivo del Procedimiento

Realizar los tramites necesarios que se generen por motivo de renuncia voluntaria de personal del Colegio

de Postgraduados para la recuperacion de los adeudos y elaborar el finiquito carrespondiente.

Politicas de Operacidén

El empleado que renuncia deberd presentar al Director General del COLPOS o a su Director de
Campus, carta renuncia (por lo menos con 15 dias de anticipacién), indicando la fecha en que surtird
efecto, debiendo marcar copia a su jefe inmediato y a la Subdireccion de Recursos Humanos o
Departamento de Servicios al Personal o area de Recursos Humanos correspondiente.

Las bajas en el ISSSTE, FOVISSSTE y de la Compafiia aseguradora vigente, deberan hacerse en la
fecha en que dichas bajas sucedan.

El COLPOS cubrird a los trabajadores que renuncien voluntariamente, ademas de cualquier otra
prestacién a la que tuvieran dereche, una compensacion por renuncia voluntaria conforme a los montos,
requisitos y procedimientos sefialados en el Contrato Colectivo de Trabajo, convenios y Ley Federal del

Trabajo.

El pago de las partes proporcionales por renuncia voluntaria se haré basandose en los conceptos que se
estipulan en el Contrato Colectivo de Trabajo asi como los convenios o acuerdos vigentes y legislacién
laboral aplicable.

El Departamento de Servicios al Personal, procedera al tramite de la liquidacion en el momento de tener
todas las cartas de no adeudo de las UBPP’s, que deberan entregarlas en un plazo no mayor a 15 dias
naturales y que se sefialan a continuacion:

Oficina de adscripcion

Departamento de Tesoreria.

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.
Documentacion y Biblioteca.

Almacén General.

Archivo General

S NS N

Caja de ahorro del sindicato (CASINTCOP) (en caso de trabajadores sindicalizado)

37 OP-SRHDEP 1 2-Baja por Reumcia
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En caso de existir algin adeudo por parle del trabajador, éste serd el encargado de realizar la

comprobacién correspondiente ante la UBPP involucrada.

El pago de la liquidacién se efectuard en una sola exhibicién deduciendo los impuestos o adeudos que

en cada caso procedan.

Las liquidaciones de un ejercicio fiscal al 31 de diciembre, que por diversos motivos pasen al siguiente
ejercicio, se turnaran en su caso, a la instancia correspondiente, a mas tardar el dia 31 de enero, con
cargo al ejercicio anterior de acuerdo al Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto

Publico Federal.

37 OP-SEHDSPI2-Baja por Renuncia
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ARD
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SRHDSP12- BAJA DE PERSONAL POR RENUNCIA VOLUNTARIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NGm | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS

DEPARTAMEN- | 1 |Recibe carta Recibe por parte de una de las areas | RH-01
TO DE renuncia de un del Corporativo o de un administrador g’;‘g:‘;‘imncia
SERVICIOS AL trabajador y de Campus, copia de carta renuncia | opiay
PERSONAL. formato RH-01. del trabajador y original del formato

RH-01 correspondiente a dicha

renuncia.

2 |Revisa que se Revisa que se encuentre | RH-01
encuentre debidamente llenado el formato RH- | (original)
debidamente 01.
llenado el RH-01.
¢ Debidamente ¢ RH-01 debidamente llenado?
llenado?

NO: Continva en la Actividad nam. 03
SI: Pasa a la actividad niam. 04.

3 |Devuelve RH-01y |Devuelve el formato RH-01 y la copia | RH-01
copia de carta de la cara renuncia, al Administrador g’“g;";gnuncia
renuncia al del Campus o al Area del Corporativo, {ci,pia)
Campus o area del [ seglin sea el caso, para su
Corporativo. correccion, proporcionando asesoria

en el llenado.
Pasa a fin de procedimiento.

4 | Firma de Firma de validacién el formato RH-01. | RH-01
validacion el (original)
formato RH-01.

5 |Recaba las firmas | Recaba las firmas de la Subdireccién | RH-01
de la SRH y de de Recursos Humanos vy de | (eriginal)
autorizacién de la |autorizacion de la  Secretaria
SA en RH-01. Administrativa en el formato RH-01.

6 |Reproduce en | Reproduce en copia simple el formato | RH-01 ‘
copia simple el | RH-01 autorizado. {original'y copia}
RH-01 autorizado.

7 | Entrega la copia Entrega la copia simple del formato | RH-01 )
del RH-01 al DN, |RH-01 al Departamento de Nomina, | (oginal y copia)
para su aplicaciéon |para su aplicacion correspondiente,
correspondiente. | recabando firna de recibido en el

formate RH-01 original.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: SRHDSP1Z- BAJA DE PERSONAL POR RENUNGIA VOLUNTARIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NGm | Nombre | Descripcion INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 8 [Realiza Bajadel |Realiza el tramite de Baja del|
TO DE trabajador en el trabajador que renuncia, en el
SERVICIOS AL ISSSTE ¥ ISSSTE y FOVISSSTE.
PERSONAL. FOVISSSTE.

9 |Elaboray envia Elabora y envia oficio a las UBPPg | Oficio
oficio a las UBPPs | correspondientes solicitando cartas
solicitando cartas | de no adeudo del trabajador que
de no adeudo. renuncia.

10 | Recaba cartas de [Recaba cartas de no adeudo y/o | Caras de no adeudo
no adeudo o avisos de adeudos del trabajador que | ¥/ 8visos de adeudos
avisos de adeudos | renuncia.
del trabajador.
iAdeudos i Adeudos pendientes?
pendientes?

Sk Continda en la actividad nam. 11.
NO: Pasa a la actividad num. 13.

11 | Informa al Informa al trabajador sobre los
trabajador sobre adeudos existentes.
adeudos
existentes.

LAclaracion o iAclaracion del Trabajador o cubre
cubre monto? monto con finiquito?

8l: Pasa a la actividad Num. 13.

NOC: Continla en la actividad num. 12.

12 | Retiene finiquito Retiene tramite de finiquito hasta que
hasta que el el adeudc sea aclarado por el
adeudo sea trabajador o acepte cubrir el adeudo
aclarado o con su finiguito.
aceptado.

(Adeudo aclarado | jAdeudo aclarado o aceptacién de
0 aceptacion? pagoe con finiguito?
Sl: Continua en la actividad nam. 13,
NOC: Regresa a la actividad num. 11.

13 | Realiza los Realiza los calculos correspondientes | Conceptos de finiquito
calculos de finiquito por renuncia del
correspondientes | trabajador y los asienta en formato de
del finiquito. “Conceptos de finiguito™.

38 DP-SRHDSP12.-Baja por Renuncia




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
PERSONAL

FECHA DE ELABORACION

NO. OE PAGINA

MES

ANO

06

2010

54

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTC: SRHDSP12- BAJA DE PERSONAL POR RENUNCIA VOLUNTARIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nim | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS

DEPARTAMEN- [ 14 | Elabora oficio Elabora oficic en original y copia, | Oficio )

TO DE solicitando el pago |solicitando el pago del finiquito | (original y copia}

SERVICIOS AL del finiquito a la correspondiente a la Direcciéon de

PERSONAL. DF. Finanzas.

15

16

17

Entrega oficio de
solicitud de pago a
la DF.

Archiva copia de
oficio y conceptos
de finiquito.

Envia al
expediente del
empleado Carta
renuncia, RH-01 y
carntas.

Entrega original de oficio de solicitud
de pago a la Direccién de Finanzas,
recabando firma y sello de recibido en
la copia.

Archiva copia de oficio de solicitud de
pago y documento de “Conceptos de
finiquito® en archive de bajas del
personal.

Envia al expediente del empleado
copia de la carta renuncia, original del
formato RH-01 y cartas de no adeudo
ylo avisos de adeudos.

Fin del Procedimiento.

Oficic
{original y copia}

Oficio
{copia)
Conceptos de finiquite

Carta renuncia
{copia)

RH-01

Cartas de no adeudo
yfo avisos de adeudos

3E DP-SRHDSP12-Baja por Renuncia



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADCS
FEGHA DE ELABORACION NG, DE PAGINA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL MES RO
PERSONAL
06 [2010 | 29

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDRIMIENTO. SRHDSP12- BAJA DE PEREONAL POR RENUNCIA VOLUNTARIA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

1 7
Recibe carta Entrega la copia
renuncia de un del RHO1 al ON,
trabajadar y 1 para su aplicacién
formato RH-01 o correspondiente
CARTARENU ]
RHJ4
2 Realiza Baja del
Revisa que se trabajador en e!
encuentre ISSSTE y
debidamente FOVISSSTE
llenada el RH-01 * 9
RH-O1
Elabora y envia
oficio a las UBPPs
solicitando cartas
¢Bobidaments de no é_ldeudo

llenado?

Devuelve RH-01y
carta renuncia af
Campus o 4rea
4 del Corporativo

Sl Recaba cartas de

no adeudo o
avisos de adeudos
del trabajador

CARTAY Yi0 A

Firma de
validacion el
formate RH-01

RH-O1
5

Recaba las fimas
de la SRHy de
autorizacion de la
SA en RH-01

Informa al

Reproduce en trabajador sobre
copia simple el adeudos
RH-01 autorizada existentes

Retiene finiguito
hasta que el adeu-
do sea aclarado o

aceptado

% Adeud
aclarado o
pacion?

S

v 13

Realiza los
caleulos

correspondientes

del finiguito

Elabora oficia
solicitando el pago
del finiquito a la
DF

32 DF-5RHIDSP12-Baja por Renuncia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIOQ DE POSTGRADUADOS
FECHA DE ELABORACION NG OE PAGINA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL WES o
PERSONAL
06 |2010 | 6

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHDSP12- BAJA DE PERSONAL POR RENUNCIA VOLUNTARIA

L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

Entrega oficio de
solicitud de page alo
la DF

15

QFICIC

16

Archiva copia de

oficio y conceptos
de finiquito

-

OFICIO

COfCEPTOS DE
FINFUNTE

17
Envia al expedien-
te del empleado
Carta renuncia,
RH-01 y carlas o]
CARTA RENU

RH
A RTAS YA A

FIN DEL
PROCEDIMIENTG

3% DF-SRHDSP12-Baja por Renuncia




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
PERSONAL

FECHA DE ELABORACION

NO. DE PAGINA

MES

ANO

06

2010

57

SRHDSP13- BAJA DE PERSONAL POR TERMINO DE CONTRATO

Objetivo del Procedimiento

Realizar los tramites necesarios que se generen por motivo del termino de contratc de personal del

COLPOS para la recuperacién de los adeudos y elaborar el finiquito correspondiente.

Politicas de Operacién

La baja del empleado se hard automaticamente a la fecha del vencimiento de su contrato, si el
Departamento de Servicios al Personai no recibe instrucciones para un nuevo contrato.

Las bajas en el ISSSTE, FOVISSSTE y de la Compafiia aseguradora vigente, deberan hacerse en la

fecha en que dichas bajas sucedan.

El Departamento de Servicios al Personal, procedera al pago de prestaciones correspondientes en el
momento de tener todas las cartas de no adeudo de las UBPP's, que deberan entregartas en un plazo
no mayor a 15 dias naturales y gue se sefialan a continuacion:

Oficina de adscripcion

Departamento de Tesoreria.

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.
Documentacion y Biblioteca.

Almacén General.

Archivo General

L N I IR

Caja de ahorro del sindicatc (CASINTCOP) (en caso de trabajadores sindicalizado)

Se notificara al empleado con 5 dias de anticipacion el vencimiento de su contrato.

El Departamento de Servicios al Personal debera determinar y verificar el monto de las prestaciones a

gue tiene derecho el personal que cause baja.

40 OP-SRHDSPI 3-Baja por Fin Contrato




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTOQ DE SERVICIOS AL
PERSONAL

FECHA DE ELARORACION

NGQ. DE PAGINA

MES

ARD

06

2010

58

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SRHD$FP13- BAJA DE PERSONAL FOR TERMING DE CONTRATO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Num | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 1 |Recibe del DN Recibe del Departamento de Némina | Reporte de bajas
TO DE reporte de bajas “Reporte de Bajas“, en el que se
SERVICIOS AL con fecha de incluyen trabajadeores con préxima
PERSONAL vencimiento. fecha de vencimiento de contrato.
2 |Comunica al area |Comunica via telefénica al area | Reporte de bajas
del COLPOS la correspondiente del COLPOS, sobre
fecha de la fecha de vencimiento del contrato
vencimiento. del trabajador, archivando el reporte
de bajas.
3 |Recibe RH-01 Recibe formato RH-01 por parte del | RH-01
para baja o area correspondiente de COLPOS,
renovacion del para la baja del trabajador o el
contrato. periodo para renovacion de contrato.
4 | Revisa que se Revisa que se encuentre | RH-01
encuentre debidamente llenado el formato RH-
debidamente 01, por parte del area correspondiente
llenado el RH-01. | del COLPOS.
¢RH-01 ¢RH-01 debidamente llenado?
debidamente
lienado?
NO: Continlia en la Actividad num. 05
Sl: Pasa a la Actividad nam. 06,
5 | Devuelve RH-01 Devuelve el formato RH-01 al &rea|RH-01
para su correccion. | correspondiente del COLPOS para su
correccion, proporcionando asesoria
para el llenado del mismo.
Regresa a la actividad nim. 03,
6 |Firmade Firma de validacién el formato RH-01. | RH-01
validacién el
formato RH-01.
7 |Recaba las firmas | Recaba las firmas de la Subdireccidn | RH-01
de la SRH y de de Recursos Humanos y de
autorizacion dela |autorizacion de la  Secretaria
SA en RH-01. Administrativa en el formato RH-01.
8 |Reproduce en [ Reproduce en copia simple el formato | RH-01 _
copia simple el |RH-01 autorizado. (original y copia)
RH-01 autorizado.

41 DP-SRHDSP | 3-Baja por Fin Contrate




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION NO. DE PAGINA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL WES s
PERSONAL
06 |2010 | >
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDCIMIENTO: SRHDSP13- BAJA DE PERSONAL POR TERMING DE CONTRATO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nim|[  Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 9 |Entregalacopia |Entrega la copia simple del formato | RH-D1 )
TO DE del RH-01 al DN, |RH-01 al Departamento de Némina, | (¢riginal y copia)
SERVICIOS AL para su aplicacion |para su aplicacion correspondiente,
PERSONAL. correspondiente, |recabando firma de recibido en el
formato RH-C1 original.
¢RH-01 de Baja? |;RH-01de Baja?
NC: Pasa a la actividad nim. 20
81: ¢ Trabajador del Corporativo?
Sl: Continta en la Actividad Nuim. 10
NO: Pasa a la actividad nGm. 11

10 | Realiza Baja del Realiza el tramite de Baja del
trabajador en el trabajador en e ISSSTE vy
ISSSTE ¥ FOVISSSTE.

FOVISSSTE.

11 | Elaboray envia Elabora y envia oficio a las UBPPs | Oficio
oficio a las UBPPs | correspondientes solicitando cartas
solicitando cartas | de no adeudo del trabajador.
de no adeudo.

12 |Recabacartas de |Recaba cartas de no adeudo y/o | Canas de noadeudo
no adeudo o avisos de adeudos del trabajador. yh avisos de adeudos
avisos de adeudos
del trabajador.

JAdeudos iAdeudos pendientes?

pendientes?
8I: Continda en la actividad nim. 13.
NO: Pasa a la actividad nim. 15.

13 | Informa al Informa al trabajador sobre los
trabajador sobre | adeudos existentes.
adeudos
existentes.

Aclaracion o ¢ Aclaracién del Trabajador o cubre
cubre monto? monto con finiquito?

Sl: Pasa a la actividad Num. 15.

NO: Continlia en la actividad num. 14,

41 DP-SRHDSP13-Baja por Fin Contrato




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIC DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
PERSONAL

FECHA DE ELABORAGION

NO. DE PAGINA

MES

ANO

06

2010

60

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SRHDSP13- BAJA DE PERSONAL FOR TERMINO DE CONTRATO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Ntim | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 14 | Retiene finiguito Retiene tramite de finiquito hasta que
TO DE hasta que el el adeudo sea aclarado por el
SERVICIOS AL adeudo sea trabajador o acepte cubrir el adeudo
PERSONAL. aclarado o con su finiquito.
aceptado.

15

16

17

18

19

20

JAdeudo aclarado
0 aceptacion?

Realiza los
calcules
correspondientes a
la liquidacidn.

Elabora oficio
solicitando el pago
del finiquito a la
DF.

Entrega oficio de
solicitud de pago a
la DF.

Archiva copia de
oficio y conceptos
de finiquito.

Envia al
expediente del
empleado cartas
y/o avisos.

Envia al
expediente del
empleado RH-01.

(Adeudo aclarado o aceptacion de
pago cen finiguito?

SI: Continua en la actividad num. 15.
NO: Regresa a la actividad nim. 13.

Realiza los calculos correspondientes
a la liquidacién del trabajador por
término de contrato v los asienta en
formato de “Conceptos de Finiguito”

Elabora oficio en original y copia,
solicitandc el page del finiquito
correspondiente a la Direccion de
Finanzas.

Entrega original de oficio de solicitud
de pago a la Direccién de Finanzas,
recabando firma y sello de recibido en
la copia.

Archiva copia de oficio de solicitud de
pago y documento de “Conceptos de
finiquite” en archiva de bajas del
personal.

Envia al expediente del empleado

Cartas de no adeudo yfo avisos de
adeudos.

Envia al expediente del empleado
original del formato RH-01.

Fin del Procedimiento

Conceptos de Finiguite

Oficio
{original y copia)

Oficio
{original y copia)

Oficio
{copia}
Conceptos de finiguito

Cartas de no adeudo
yfo avisos de adeudos

RH-01

41 DP-SRHDSP13-Baja por Fin Contrato




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION NC. DE PAGINA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL MES AND
PERSONAL
06 12010 | 6l

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHDSP13- BAJA DE PERSONAL POR TERMING DE CONTRATO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

INICIC

1 7 i
Recibe del DN Recaba las firmas Elabora ¥y envia
reporte de bajas |__ dela SRH y de oficio a tas UBPPs

coh fecha de o autonizacion de la
vencimiento 54 en RH-01

solicitando cartas
de no adeudo

REPORJE DE
2
Comunica al drea Reproduce en Recaba cartas de
del COLPOS la [ _ copia simple el no adeuwdo o
fecha de 0 RH-01 autorizado avisos de adeudos

vencimiento

del trabajador
CARTAY Y/O A

IRH-CH

) J 2
Entrega la copia
Recibe RH-01 del RH-01 al DN,
para baja o | para su aplicacion
renovacion del  |© correspondiente
contrate
|RH-0| /—\
s 4 4
Revisa gue se Infonna al
ancuentre = trabajador sobre
debidamente ac_leudas
llenado el RH-01 @ existentes

% Aclaracién &
bre monto?

JRH-G
Debidamente
lenado?

Sqrporative

sl
Devuelve RH-01

para su Goeccion : 10 Retiene finiquito
Reah;a Baja del hasta que el adeu-
Firma de trabajador en el do sea aclarado o
validacion et ISSSTE y aceptado
formato RH-01 FOVISSSTE

42 DF-SRHDEPI 5-Baje por Fin Conirato




‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION NC. DE PAGINA
DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS AL MES ARO
PERSONAL
06 2010 | 92

DIAGRAMA DE FLUJO

PRQCEDIMIENTO: SRHDSP13- BAJA DE PERSONAL POR TERMING DE CONTRATO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

19

NO SAdeudd
aclarade o

aceptaciop?

Envia al
expediente del
empleado cartas

y/o avisos
@ SYOA
Realiza los
calculos
20
correspondientes Y
del finiquito Envia al

expediente del
empleado RH-01

Elabora oficio
solicitando el pago
del finiquito a la
DF

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Entrega oficio de
solicitud de pago a
la DF

Archiva copia de
oficio ¥ conceptos
de finiquito

-]

QFICIO

CONCEPTOS DE
FINIUITO

42 DF-5RHDSP13-Baja por Fin Contrate




] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADQOS

FECHA DE ELABORACION NO. DE PAGINA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL s

ARD

PERSONAL
06

2010 | 63 |

SRHDSP14- BAJA DE PERSONAL POR RESCISION DE CONTRATO

Objetivo del Procedimiento

£

Realizar los tramites necesarios que se generen por rescision de contrato de personal del Colegio de

Postgraduados, para la recuperacién de los adeudos y elaborar el finiquito correspondiente.

Politicas de Operacidn

El Director General del COLPOS, es el lnico autorizado para ordenar las bajas no voluntarias, de

conformidad con lo establecido en la reglamentacién vigente.

La rescisién del contrato se hard basandose en lo sefialado en el Contrato Colective de Trabajo vy la

legislacién laboral aplicable.

El Departamento de Servicios al Personal, procedera al tramite del finiquito en el momento de tener

todas las cartas de no adeudo de las UBPP's, que deberan entregarlas en un plaze no mayer a 15 dias

naturales y que se sefialan a continuacion:

Oficina de adscripcion

Departamento de Tesoreria.

Departamente de Contabilidad y Control Presupuestal.
Documentacion y Biblioteca,

Almacén General.

Archivo General

S N N R N NN

Caja de ahorro del sindicato (CASINCOP) (en caso de trabajadores sindicalizado)

Las bajas en el ISSSTE, FOVISSSTE y de la Compaiiia aseguradora vigente, deberan hacerse en la

fecha en que dichas bajas sucedan.
El pago de la finiguito se efectuara en una sola exhibicién.

La Direccidén Juridica debera emitir dictamen de la rescision del contrato.

43 OP-SRHDSP14-Baja par Rescision Contrato



l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS
FECHA DE ELABORACION NO. DE PAGINA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL MES RO
’ PERSONAL
06 |2010 | 64
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: SRHDSF14- BAJA DE PERSONAL POR RESCISION DE CONTRATO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUm | Nombre | Descripcidn INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 1 |RecibedelaDG |Recibe por parte de la Direccién|Ofice
TO DE del COLPOS, General del COLPOS, oficio donde se | Acta Adminisirativa
SERVICIOS AL oficio sobre Ia instruye sobre la rescisién de contrato |~ o oC oooon
PERSONAL rescision. del trabajador, junto con el Acta
Administrativa vy  Dictamen de
rescisién del contrato emitido por la
Direccidn Juridica.
2 | Sclicita al area del | Solicita al area del COLPOS de
COLPOS de adscripcién del trabajador, el formato
adscripcidn del RH-01 para realizar el framite de baja.
trabajador, el RH-
01.
3 |Recibe RH-01 Recibe formato RH-01 por parte del | RH-01
para baja del area correspondiente del COLPOS,
trabajador. para la baja del trabajador.
4 |Revisa que se Revisa que se encuentre | RH-01
encuentre debidamente llenado el formato RH-
debidamente 01, por parte del area correspondiente
llenado el RH-01. |del COLPOS.
¢RH-01 ¢ RH-01 debidamente llenado?
debidamente
llenada?
NO: Continda en la Actividad nam. 05
Sl: Pasa a la Actividad num. 06.
5 |Devuelve RH-01 Devuelve el formato RH-01 al area | RH-01
para su correccion. | correspondiente del COLPOS para su
correccion, proporcionando asesoria
para el llenado del mismo,
Regresa a la actividad nam. 03.
6 |Firma de Firma de validacién el formato RH-01, | RH-01
validacion el
formato RH-01.
7 |Recaba las firmas |Recaba las firmas de la Subdireccion | RH-01
de la SRH y de de Recursos Humanos y de
autorizacidén de la | autorizacién de la  Secretaria
SA en RH-01. Administrativa en el formato RH-01.

44 DP-SRHDSFP14-Baja por Rescisian Contrato




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
PERSONAL

FECHA DE ELABORACION

NG. DE PAGINA

MES

ARD

06

2010

65

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENT - SRHDSP14- BAJA DE PERSONAL POR RESCISION DE CONTRATO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nam | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- [ 8 |Reproduce en |Reproduce en una copia simple el|RH-01 )
TO DE copia simple el |formato RH-01 autorizado, el acta | {o9inaly copa)
SERVICIOS AL RH-01 autorizado. |administrativa y el dictamen  de | (yiginal y copia)
PERSONAL. rescision de contrato del trabajador. | Dictamen de rescisitn
{original y copia)

9 |Entregalacopia |Entrega al Departamento de Némina { RH-01 )
del RH-01 al DN, | la copia simple del formato RH-01, del | {o1analy copia)

. , . . . a Adminisirativa
para su aplicacién |acta administrativa y del dictamen de | (¢gpia)
correspondiente. rescisién del Contrato del trabajador, | Dictamen de rescision

para su aplicacion correspondiente, | (copia)
recabando firma de recibide en el
formato RH-01 original.

10 | Realiza Baja del Realiza el tramite de Baja del
trabajador en el trabajador en el |ISSSTE vy
ISSSTE ¥ FOVISSSTE.

FOVISSSTE.

11 |Elabora y envia Elabora y envia oficio a las UBPPs | Oficio
oficio a las UBPPs | correspondientes  solicitando cartas
solicitando cartas | de no adeudo del trabajador.
de no adeudo.

12 [Recaba cartas de |Recaba cartas de no adeudo y/o | Cartas de no adeudo
no adeudo o avisos de adeudos del trabajador. ylo avisos de adeudos
avisos de adeudos
del trabajador.

;Adeudos ¢(Adeudos pendientes?

pendientes?
8l: Continda en la actividad nam. 13.
NO: Pasa a la actividad ndm. 15.

13 | Informa al Informa al trabajador sobre los
trabajador sobre | adeudos existentes.
adeudos
existentes.

LAclaracién o ¢Aclaracion del Trabajador o cubre
cubre monto? monto con finiquito?

Sl: Pasa a la actividad NOm. 15.

NO: ContinOa en la actividad nam. 14.

44 DP-SRHDSP14-Baja por Rescision Contrato




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
PERSONAL

FECHA DE ELABORACION

NO. DE PAGINA

MES

ARO

06

2010

66

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SRHDSP14- BAJA DE PERSONAL POR RESCISION DE CONTRATO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nam | Nombre | Descripcion INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 14 | Retiene finiquito Retiene tramite de finiquito hasta que
TO DE hasta que el el adeudo sea aclarado por el
SERVICIOS AL adeudo sea trabajador o acepte cubrir el adeudo
PERSONAL. aclarado o con su finiquito.
aceptado.
¢Adeudo aclarado | jAdeudo aclarade o aceptacidén de
o aceptacién? pago con finiquito?
8l: Continua en la actividad num. 15.
NO: Regresa a la actividad num. 13.
15 |Realiza los Realiza los calculos correspondientes | Conceptos de Finiquito
célculos a la liquidacion del trabajador por
correspondientes a | rescision de su contrato v los asienta
la liguidacién. en formate de “Conceptos de
Finiquito”.
16 | Elabora oficio Elabora oficio en original y copia, | Oficio )
solicitando el pago | solicitando el pago del finiquito | (Priginal y copia)
del finiquito a la correspondiente a la Direccion de
DF. Finanzas.
17 | Entrega oficio de | Entrega original de oficio de solicitud | Oficio _
solicitud de pago a | de pago a la Direccién de Finanzas, | (original y copia)
la DF, recabando firma y sello de recibido en
la copia.
18 | Archiva copia de | Archiva copia de oficio de solicitud de | Oficie
oficio y conceptos | pago y documento de “Conceptos de g"p'a) -
N A . . onceptos de finiquito
de finiguito. finiquite® en archivo de bajas del
personal.
19 |Envia al Envia al expediente del empleado el | RH-01

expediente del
empleado RH-01,
oficio, acta,
dictamen y cartas
y/o avisos.

original del formato RH-01, oficio
donde se instruye sobre la rescisién
del contrato del trabajador, acta
administrativa, original del dictamen
de rescisién del contrato y de las
cartas de no adeudo y/o avisos de
adeudos.

Fin del Procedimiento

oficio donde se instruye
sobre la rescisian del
contrato del trabajador
Acta Administrativa
Dictamen de rescision
Cartas de no adeudo
y/o avisos de adeudos
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHDSP14- BAJA DE PERSONAL POR RESCISION DE CONTRATO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

1 7 t1
Recibe de la DG Recaba las firmas Elabera y envia
del COLPOS, de la SRH y de oficio a las UBPPs
oficio sobre la autorizacion de la solicitando cartas
rescision SA en RH-0t de no adeudo

Reproduce en Recaba cartas de
capia simple el no adeudo o
RH-01 autorizade

avisos de adeudos |o
del trabajador

Solicita al area del
COLPOS de ads-
cripcién del traba-

jador, el RH-01

Recibe RH-1
para baja del
trabajador

Entrega la copia
del RH-01 al DN,
para su aplicadion

correspondiente Informa al
Revisa que se RH-01 trabajador sobre
encuentre adeudos
debidamente existentes

llenado el RH-01

ZRH-D y 10
De:Jldardne;\te 5 Realiza Baja del
enado trabajador en el
{SSSTE ¥
Devuelve RH-01 FOVISSSTE
Retiene finiquito

para su correccién
hasta que el adeu-

do sea aclarado o
aceptado

)

Fimma de
validacidn el
formato RH-O1
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FECHA DE ELABORACION NG, DE PAGINA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL — —
PERSONAL
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHDSP14- BAJA DE PERSONAL POR RESCISION DE CONTRATO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

19
Envia al expediente
del empleado RH-

NO 2 Adeudd

aclarade o

Ageptacion 01, Oficic, acta,
dictamen y cartas

y/o avisos
RH-O

Realiza los PricIC

céloulos oTA
oorres_pont\dlef\tes ADMINISTRAT VA
a la liquidacion

CARTAS YO A

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Elabora oficic
saolicitando el pago
del finiguito a la
DF

Entrega oficio de
solicitud de pago a
la DF

Archiva copia de
oficio y conceptos
de finiguito

-]

QFICIO

CONCEPTOS DE
FINGIUITO
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69

SRHDSP15- BAJA DE PERSONAL POR JUBILACION

Objetivo del Procedimiento

Realizar las gestiones que se generen por motivo de jubilacién del personal del COLPOS respetando las
prestaciones prejubilatorias a que tienen derecho y coadyuvar en la recuperacion de los adeudos que

presenten, realizando el finiquito correspandiente.

Politicas de Operacién

jubilacién. Este premiso prejubilatorio lo debera solicitar por escrito el trabajador al Director General del

COLPOS, con copia al Director del Campus.

¢ EICOLPOS cubrira a sus trabajadores que se jubilen o pensionen, una compensacion de conformidad
con lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo, a la Ley del ISSSTE y a la Ley Federal del

Trabajo vigentes.

e El Departamento de Servicios al Personal, procedera al finiquito por jubilacién en el momento de tener
todas las cartas de no adeudo de las UBPP’s, que deberan entregarlas en un plazo no mayor a 15 dias

naturales y que se sefialan a continuacién;

Oficina de adscripcion

Departamento de Tesoreria.

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.
Documentacién y Biblioteca.

Almacén General.

Archivo General

A N N N

¢ Eiinteresado debera gestionar la pensién por jubilacion personalmente ante el ISSSTE.

» Las gestiones ante FOVISSSTE (retiro de fondos) y ante la Compariia aseguradora vigente (seguro de

retiro), debera realizarlos personalmente el trabajador que se jubile.

¢ Elpago de la finiquito se efectuara en una sola exhibicion.

Caja de ahorro del sindicato (CASINCOP) {en caso de trabajadores sindicalizado)

Se otorgaran 3 meses de permiso con goce de sueldo a los trabajadores que inicien su tramite de
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FECHA DE ELABORACION NO. DE PAGINA
DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS AL MES P
PERSONAL
06 (2010 | /0
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: SRHDSP15- BAJA DE PERSONAL POR JUBILACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Num | Nombre Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 1 |Recibe RH-01 Recibe formato RH-01 por parte del|RH-01 o
TO DE para baja del drea correspondiente del COLPOS, ';z"?;;" prejubiatorio
SERVICIOS AL trabajador por para el tramite de baja del trabajador (cop
PERSONAL jubilacién. por jubilacién, asi como copia de

Revisa que se
éncuentre
debidamente
llenado el RH-01.

¢RH-01
debidamente
llenado?

Devuelve RH-01
para su correccion.

Firma de
validacién el
formato RH-01.

Recaba las firmas
de la SRH y de
autorizacion de la
SA en RH-01.

Reproduce en
copia simple el
RH-01 autorizado.

Entrega la copia
del RH-01 al DN,
para su aplicacion
correspondiente.

procedencia del permiso prejubilatorio
qgue |e fue concedido.

Revisa que se encuentre
debidamente llenado el formato RH-
01, por parte del area correspondiente
del COLPOS.

¢ RH-01 debidamente llenado?

NQ: Continua en la Actividad num. 03
S1: Pasa a la Actividad num. 04.

Devuelve el formato RH-01 al area
correspondiente del COLPOS para su
cofreccién, proporcionando asesoria
para el llenado del mismo.

Pasa a fin de procedimiento.

Firma de validacién el formato RH-01.

Recaba las firmas de la Subdireccion
de Recursos Humanos y de
autorizacion de la  Secretaria
Administrativa en el formato RH-01.

Reproduce en una copia simple el
formato RH-01 autorizado y el
Permiso prejubilatorio.

Entrega al Departamento de Nomina
la copia simple del formatc RH-01 y
del Permiso prejubilatorio, para su
aplicacion correspondiente,
recabando firma de recibido en el
formato RH-01 original.

RH-01

RH-01

RH-01

RH-01

RH-01

{original y copia)
Permiso prejubilatorio
{2 copias)

RH-01

{original y copia)
Permiso prejubilatorio
{copia)
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FCOLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION NO. DE PAGINA
DEFPARTAMENTO DE SERVICIOS AL WES AFD
PERSONAL
06 |2010 | /1
DESCRIPCION NARRATIVA B
PROCEDIMIENTO; SRHDSP16- BAJA DE PERSONAL POR JUBILAGION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NGm | Nombre | Descripcion INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 8 |Realiza Baja del Realiza el tramite de Baja del
TO DE trabajador en el trabajador en el ISSSTE vy
SERVICIOS AL ISSSTE y FOVISSSTE.
PERSONAL. FOVISSSTE.

9 |Elabora y envia Elabora y envia oficio a las UBPPs | Oficio
oficio a las UBPPs |correspondientes solicitando cartas
solicitando cartas | de no adeudo del trabajador.
de no adeudo.

10 | Recaba cartas de |Recaba cartas de no adeudo y/o | Cartas de no adeudo
no adeudo y/o avisos de adeudos del trabajador. y/o avisos de adeudos
avisos de adeudos
del trabajador.
¢Adeudos ¢Adeudos pendientes?
pendientes?

$l: Contintia en la actividad ndm. 11.
NO: Pasa a la actividad num. 13.

11 | Informa al Informa al trabajador sobre los
trabajador sobre  ( adeudos existentes.
adeudos
existentes.
iAclaracion o cAclaracién del Trabajador o cubre
cubre monto? monto con finiguito?

8l: Pasa a la actividad Num. 13.
NO: Continda en la actividad num. 12.

12 | Retiene finiquito Retiene tramite de finiquito hasta que
hasta que el el adeudo sea aclarado por el
adeudo sea trabajador ¢ acepte cubrir el adeudo
aclarado o con su finiquito.
aceptado.

¢Adeudo aclarado
© aceptacion?

(Adeudo aclarado o aceptacion de
pago con finiguito?

8l: Continua en la actividad nam. 13.
NO: Regresa a la actividad nim. 11.
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15

16

17

solicitando el pago
del finiquitc a la
DF.

Entrega oficio de
solicitud de pago a
la DF.

Archiva copia de
oficio y conceptos
de finigquito.

Envia al
expediente del
empleado RH-(11,
permiso y cartas

solicitande el page del finiquito
correspondiente a la Direccién de
Finanzas.

Entrega original de oficio de solicitud
de pago a la Direccidn de Finanzas,
recabando firma y sello de recibido en
la copia.

Archiva copia de oficio de solicitud de
pago y documento de "Conceptos de
finiquito" en archivo de bajas del
personal.

Envia al expediente del empleado el
original del formato RH-01, copia de v
procedencia del permisc prejubilatorio
y de las cartas de no adeudo yio
avisos de adeudos.

Fin del Procedimianto

’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS
FECHA DE ELABORACION NO. DE PAGINA
DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS AL MES AND
PERSONAL 06 12010 72
[ DESCRIPCION NARRATIVA
[ PROCEDIMIENTO: SRHDSP15- BAJA DE PERSONAL POR JUBILACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nam | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 13 | Realiza los Realiza los calculos correspondientes | Conceptos de Finiquito
TO DE célculos a la liquidacion del trabajador por
SERVICIOS AL correspondientes a | jubilacidn y los asienta en formato de
PERSONAL. la liquidacién. “Conceptos de Finiquito”.
14 | Elabora oficio Elabora oficio en original y copia, | Oficio

{original y copia)

Oflcic
{onginal y copia)

Oficio
(copia)
Conceptos de finiquito

RH-01

(original

Permiso prejubilatorio
{copia)

Carias de no adeudo
yfo avisos de adeudos
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FECHA DE ELABORACION NO. DE PAGINA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL wES e
PERSONAL

06 [2010 | /3

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHDSP15- BAJA DE PERSONAL POR JUBILACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

INICIO

! 6
Recibe RH-01
para baja del Reproduce en
trabajador por copia simple el
jubitacién RH-01 auterizado

{nforma al
Revisa que se trabajadar scbre
encuentre Entrega la copia at_ieudos
debidamente del RH-01 al DN, existentes
llenado el RH-01 para su aplicacién

correspondiente

7 Aclaracion d
bre monto?

3
Realiza Baja del 12
Devuelve RH-01 trabajador en el Retiene finiquito
para su correccién ISSSTE y hasta que el adeu-
FOVISSSTE do sea aclarade o
* 9 aceptado

Elabora y envia
oficio a las UBPPs
solicitando cartas
de no adeudo

Firma de
validacién el
formato RH-O1

7 Adeuds
aclarado o
aceptacidp

NO

Recaba cartas de
Recaba las firmas no adeuda o
de la SRH y de avisos de adeudos
autorizacion de la del trabajador
SA en RH-01

Realiza los
calculos

correspandientes

a la liquidacion
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FECHA DE ELABORACION | NO, DE PAGINA |
MES ARG

06 |2010 | /4

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHDSP15- BAJA DE PERSONAL POR JUBILACION

DEFPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

14

Elabora oficic
solicitando ef pago
del finiquito ala
DF

Entrega oficio de
solicitud de page a|o ;
la DF

QFICIO

16

Archiva copia de
oficio y conceptos
de finiquito

-

QFICIO

CONCEFTOS DE
FINQUITO

17

Envia al
expediente del |5

empleado RH-01,
permiso y cartas

Y
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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SRHDSP16- PAGO QUE EL COLEGIO DE POSTGRADUADOS DEBE EFECTUAR A
LOS BENEFICIARIOS EN CASO DE FALLECIMIENTO DE UN TRABAJADOR.

Objetivo del Procedimiento

Realizar las gestiones gue se generen por motivo de defuncidén de un trabajador del Colegio de
Postgraduados, considerando los derechos adquiridos durante sus funciones o después de su deceso, para
dar cumplimiento a lo que sefiala la Ley Federal del Trabajo, Convenios y el Contrato Colectivo de Trabajo,
segun corresponda.

Politicas de Operacion

+ EICOLPOS cubrira a los beneficiarios del trabajador que fallezca, por concepto de pago de defuncién de
acuerdo a la antigliedad del trabajador, conforme a los montos, requisitos y procedimientos sefialados

en el Contrato Colectivo de Trabajo relativos a prestaciones laborales.

+ El Departamento de Servicios al Personal realizara los calculos para el finiquito y descuentos
correspondientes con base al Ley Federal del Trabajo, Convenios y el Contrato Colective de Trabajo,
segln corresponda.

+« El pago de la indemnizacién se efectlia en una sola exhibicion.

+ Lla informacion sobre los conceptos y montos a pagarse, debera de tenerse elaborada por el

Departamento de Servicios al Personal, conforme al procedimiento establecido por la Direccion Juridica.

» E| Departamento de Servicios al Personal, solicitara las cartas de no adeudo de las UBPP’s, que
deberan entregarlas en un plazo no mayor a 15 dias naturales y que se sefialan a continuacion:

Oficina de adscripcion

Departamento de Tesoreria.

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

Documentacién y Biblioteca.

Almacén General.

Archivo General

Caja de ahorre del personal Académico (APACPAC) (sélo para trabajadores Académicos)

S N N N U NN

Caja de ahorre del sindicato (CASINTCOP) (sdlo para trabajadores Sindicalizados)

4% DP-SRHDSP16-Pago par Defuncion
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En caso de existir algun adeudo por parte del trabajador, sera el beneficiario el que agote hasta la ultima

instancia la recuperacién del adeudo.

El sindicato podrad participar con un representante junto con el beneficiario durante todo el proceso
cuando se trate del fallecimiento de un trabajador sindicalizado.

La Direccion Juridica debera emitir opinién sobre el proyecto de calculo para el pago de los derechos
adquiridos a los beneficiarios del trabajador fallecido en un plazo no mayor a dos dias habiles, a partir de

la fecha en que fue recibida la solicitud en el area legal.

De ser el caso, el Departamento de Servicios al Personal enviard al responsable del area
correspondiente del COLPOS, la opinidn que emita la Direccién Juridica en un plazo nc mayer a dos
dias habiles posteriores al momento en que se recibid la opinién juridica.

El Departamento de Servicios al Personal comunicara a los beneficiarios del trabajador fallecido y a los
representantes sindicales (Solc cuando se trate del fallecimiento de un trabajador sindicalizado), la
informacién sobre los conceptos y montos calculados por el COLPOS, en un plazo no mayor a dos dias
habiles posteriores al momente en que se recibid la opinién juridica, en el entendido que este calculo no
contendra las deducciones que por adeudos ante el COLPOS haya mantenido el trabajadoer, mismos que
reconocidos seran deducidos del finiquito respectivo.

La reunién entre los beneficiarios del trabajadoi' fallecido, el sindicato (Cuando se trate del fallecimiento
de un trabajador sindicalizado) y el representante del COLPOS 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 COLPOS, en relacidén a los derechos generados por el trabajador fallecido.

En todos los casos, los representantes legales del COLPOS, solicitaran la realizacion de los pagos que

haya ordenado la autoridad del trabajo, ante la misma, en apego al laudo emitido.
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FECHA DE ELABORACION

NC. BE PAGINA

MES

ARD

06

2010

77

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SRHDSP16- PAGO QUE EL COLEGIO DE POSTGRADUADOS DEBE EFECTUAR A LDS BENEFICIARIOS EN CASO DE
FALLEGIMIENTO DE UN TRABAJADOR,

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nim | Nombre | Descripcion INVOLUCRADOS

DEPARTAMEN-| 1 |Recibe Recibe por parte de los beneficiarios | Comunicado

TO DE comunicado y acta | del trabajador fallecido, comunicado y | Acta 9 defuncion

SERVICIOS AL de defuncién. copia del acta de defuncion. (copia)

PERSONAL

2 |Recaba Recaba la informacidn sobre los | Conceptos de finiquits
informacién de conceptos y montos a pagarse,
conceptos y realizando el proyecto de calculo para
mentos a pagarse. | el pago de derechos adquiridos por el

trabajador fallecido.

3 |Elaboray envia Elabora y envia oficio a las UBPPs | Cficio
oficio a las UBPPs | comespondientes solicitando cartas
solicitando cartas | de no adeudo del trabajador fallecido.
de no adeudo.

4 | Elaboray envia Elabora y envia oficio a la Direccién | Oficio o
oficio a la DJ Juridica del COLPOS, solicitando | Conceptos de finiquite
solicitando opinién | emita opinidn sobre la procedencia de
sobre conceptos |los conceptos considerados en el
de pago. formato de calculo del pago de los

derechos adquiridos por el trabajador
fallecido.

5 |Recibe opinién de |[Recibe opinion de la Direccién | Opinién )
la Direccién Juridica sobre la procedencia de los | Conceptos de finiquito
Juridica. conceptos considerados.

6 |Recabacartas de [Recaba cartas de no adeudo y/o | Cartas de no adewdo
no adeudo o avisos de adeudos del trabajador | ¥/ avisos de adeudos
avisos de adeudos | fallecido,
del trabajador.
cLAdeudos (Adeudos pendientes?
pendientes?

Sl: Continda en la actividad nam. 7.
NO: Pasa a la actividad num. 10.

7 (informa a los Infforma a los beneficiarios del
beneficiarios del trabajador fallecido sobre adeudos
trabajador fallecido | existentes.
sobre adeudos.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
PERSONAL

COLEGIO DE POSTGRADUWADOS
FECHA DE ELABORACION NO, DE PAGINA

MES ARG

06 |2010 78

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SRHDSEP16- PAGO QUE EL COLEGIO DE POSTGRADUADOS DEBE EFECTUAR A LOS BENEFICIARIOS EN CASO DE

FALLECIMIENTO DE UN TRABAJADOR.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUm | Nombre [ Descripcién INVOLUCRADOS

8§ | Obtiene Obtiene del beneficiario del trabajador
conformidad de la |fallecido, la conformidad de |Ia
deduccion. deduccion del adeudo a través de su

finiquito.
DEPARTAMEN- | 9 |Realiza los ajustes | Realiza los ajustes correspondientes | Conceptos de finiquito
TO DE correspondientes | de finiquito de pago por defuncién del
SERVICIOS AL del finiguito. trabajador fallecido y los asienta en
PERSONAL formato de “Conceptos de finiquito”.

10 | Reproduce en Reproduce en copia simple el formato | Conceptos de finiquito
copia simple el definitivo de Conceptos de finiquito. | (orginaly copia)
formato definitivo
de Conceptos de
finiquito.

11 | Elabora y envia Eilabora y envia oficio a la Direccién | Oficio o
oficio a la DJ Juridica del COLPOS, anexando la | Conceplos de finiquito
anexando calcule | copia del formato definitivo de calculo
del finiquito. de pago de finiguito, para realizar el

page de defuncidbn a beneficiarios
ante la autoridad laboral de acuerdo
al procedimiento establecido por esta
misma,

12 {Archiva Archiva comunicado de beneficiarios, | Comunicado
comunicado de copia del acta de defuncién, opinion ‘t‘g‘a,ge defuncidn
beneficiarios, de la DJ, documento definitivo de {Opipr':ié)n
copia del actade | "Conceptos de finiquito” y Cartas de | Conceptos de finiquito
defuncion. no adeudo y/o avisos de adeudos, en | Cartas de no adeudo

archivo de bajas del personal.

Fin de! Procedimiento.

y/o avisos de adeudos
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FECHA DE ELARORACION NO. DE PAGINA,
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHDSP16- PAGO QUE EL COLEGIO DE FOSTGRADUADOS DEBE EFECTUAR A LOS BENEFICIARIOS EN CASO DE
FALLECIMIENTO DE UN TRABAJADOR.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

INICIO

1 6
11
Recibe Recaba cartas de
comunicade y acta no adeudo ¢ Elabora y envia
de defuncion avisos de adeudos oficio a la DJ
anexando célculo

del trabajadar

del finiquito

NO

informacién de
canceptos y
montos a pagarse

Archiva comunica-
do de beneficia-
rios, copia del acta|© |
Informa a los be- de defuncién
neficiarios del CoMUICADD !
Elabora y envia trabajador falleci-

oficio a las UBPPs | _ do sobre adeudos ACT;WK
solicitando cartas | g ‘ 8 TSN °

de no adeudo —
. . CONCEPTOS DE Q
Obtiene FINIGUITO
confermidad de la
deduccion CARTAS YO

AUUNd ¥ 2 vid
oficio alaDJ
solicitando opinién
sobre conceptos

I

Realiza los ajustes
correspondienies
del finiquite

FIN GEL
PROCEDIMIENTD

NCEPTOQS DE
QUITG

CONCEPTOS DE
2]

Recibe opinién de
la Direccidn
Juridica

copia simpte el
formate definitivo
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SRHDSP17- CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO

Objetivo de los Procedimientos

Realizar la contratacion de trabajadores académicos del Coiegio de Postgraduados, para la formalizacién de

la relacion laboral a través del contrato individual de trabajo y la integracion de su expediente

correspondiente.

Politicas de Operacidn

Toda solicitud de personal debera hacerse a través del Formato RH-01 “Soilicitud de Personal”

Toda solicitud de personal deberd ser autorizada por la Secretaria Administrativa, la Subdireccion de

Recursos Humanos y el responsable del area de adscripcién,

Tado requerimiento de personal deberé hacerse basandose en el presupuesto autorizado.

En la contratacidn de personal académico se deberan cubrir los requisitos sefalados en la

reglamentacién especifica.

Los candidatos a ingresar como trabajadores académicos del COLPOS deberan cumplir con los

siguientes requisitos

v
v
v

Llenar solicitud de empleo en el formato oficial del COLPOS.
Acta de nacimiento.

Acta de matrimonio en caso de ser casado y acta de nacimiento del conyugue y de cada uno de sus
hijos en caso de que los hubiere.

Registro Federal de Contribuyentes.

Los varones 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.

Presentar comprobante de estudios correspondientes conforme al puesto de que se trate.

Presentar certificado médico y no padecer enfermedad contagiosa o lesién orgénica que determine
incapacidad para el desempefio normal del trabajo.

Presentar acuerdo del Comité Académico.
Exhibir comprobante de afiliacion, en caso de ser derechohabiente del ISSSTE.

Ser de nacionalidad mexicana, salvo aquellos casos en gue no existan mexicanos que puedan
desarroliar el servicic de que se trate.

Constancia de no relacién laboral con otra institucién o patron.
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Constancia de Compatibilidad de empleo, en su caso.
Constancia de no inhabilitacién o carge de eleccién popular.
CURP y llenado de formato

v
v
v
v

+ Si el personal académico es extranjero, debera centar con el permiso correspondiente de la Secretaria

Curriculum Vite

de Gobernacidn.

o Los contratos individuales de trabajo podran ser por obra, por tiempo determinado ¢ por tiempo

indeterminado de acuerdo a las siguientes definiciones:

v Por tiempo indeterminado. Los que se expiden a los trabajadores que cubran las vacantes de planta
definitiva o de nueva creacién y que estén contenidas en el catalogo de puestos y tabulador

respectivo.

¥ Por tiempo determinado. Los que se expidan con fecha precisa de terminacidn para trabajos

eventuales o de temporada.

¥ 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, sera mientras

se realice ka obra materia del contrato individual,

» Si el trabajador contratade no toma posesion del puesto dentro de los 10 dias siguientes a la fecha en

que se le haya notificado su designacién, su contrate quedara sin efecto.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO. SRHDSP17- CONTRATAGION DE PERSONAL ACADEMICO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nam | Nombre T Descripcidn INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN-; 1 |Recibe Recibe por medic de la | RH-01 )
TO DE documentacion del | Administracién  del Campus de a%c?:;e"‘am"
SERVICIOS AL personal adscripcion del perscnal académico a P
PERSONAL académico a contratar, la documentacion en copia
contratar y RH-01. | simple y &l formato RH-01.

2 |Revisa Revisa que la documentacidn este | RH-01 ]
documentacion y | completa y debidamente Henado el g%c?:;e“‘““’“
el RH-01. RH-01. P
iDebidamente < Debidamente llenado y completa?
llenado y
completa?

NO: Continua en la Actividad num. 3.
Sl: Pasa a la Actividad num. 4,

3 | Devuelve Devuelve documentacion y el formato | RH-01 ‘
documentaciény |RH-01 a la administracion del (E’;C?a";‘e"‘m"“
RH-01 al Campus. |Campus correspondiente para su P

complemento o] correccion,
proporcionando la asesoria necesaria.
Pasa a fin de procedimiento.

4 |Firma de Firma de validacién el formato RH-01. | RH-01
validacion el {original)
formato RH-01.

5 |Recaba las firmas | Recaba las firmas de la Subdireccion | RH-01
delaSRHyde |de Recursos Humanos y de|(iginal
autorizacion de la | autorizacion de la  Secretaria
SA en RH-01. Administrativa en el formato RH-01.

6 |Reproduce en | Reproduce en copia simple el formato | RH-01 )
copia simple el | RH-01 autorizado. {original y copia)
RH-01 autorizado.

7 |Entrega lacopia |Entrega la copia simple del formato | RH-01 _
del RH-01 al DN, |RH-01 al Departamento de Némina, | (ofiginaly copia)
para su aplicacion |para su aplicacion correspondiente,
correspendiente. | recabando firma de recibido en el

formato RH-01 original.

8 |Realiza Alta en & |Realiza procedimiento de Alta del
ISSSTE v personal académico en el ISSSTE vy
FOVISSSTE. FOVISSSTE.
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DESCRIPCION NARRATIVA

FROGCEDIMIENTO: SRHDSP17- CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Num | Nombre | Descripcitn INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 9 |Envia al archivo Envia al archivo general I|a]RH-O1 .
TO DE general la documentacion  del  trabajador {DG?)“L;;‘E"‘“"’"
SERVICIOS AL documentacién académico, el original del RH-01 y la Alta:)ISSSTE
PERSONAL para apertura del |aita del ISSSTE y del FOVISSSTE | Alta FOVISSSTE

expediente. para apertura del expediente del
empleado.

Fin del Procedimisnto
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHDSP17- CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO-

]7 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

Revisa
documentacion y
el RH-01

RH-1

DOQUMENTAG

bidame
llenado y
mpleta

Sl

Devuelve
decumentacidn y
RH-01 al Campus

Yy

RH-0

JQUMENTAL

Firma de
validacion e

formato RH-01

RH-M

- 5
documentacién Recaba las firmas
del personal de la SRHy de
académico a autorizacidn de la

ata SA en RH-OM

Reproduce en
copia simple el
RH-01 auterizado

Entrega la copia
del RH-01 al DN,
para su aplicacién
camespondiente

Realiza Alta en el
ISSSTE y
FOVISSSTE

general la
documentacién
para apertura del

FIN DEL
PROCEDIMIENTQ
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SRHDSP18- CONTRATACION DE PERSONAL DE MANDO Y DE CONFIANZA
OPERATIVO.

Objetivo de los Procedimientos

Realizar la contratacion de trabajadores de mandos y de confianza operativo del Colegio de Postgraduados,

para la formalizacion de los contratos individuales de trabajo vy la integracién de su expediente

correspondiente.

Politicas de Operacién

Toda solicitud de personal debera hacerse a través del Formato RH-01 “Solicitud de Personal”

Toda solicitud de personal debera ser autorizada por la Secretaria Administrativa, la Subdireccion de

Recursos Humanos y el responsable del drea de adscripcion.

Todo requerimiento de personal debera hacerse basandose en el presupuesto autorizado.

Los candidatos a ingresar como trabajadores de mandos y de confianza operativo del COLPOS deberan

cumplir con los siguientes requisitos

v

v
v
v
v

<L

Lienar solicitud de empleo en el formato oficial del COLPOS.

Tener por lo menos 16 afios cumplidos.

Cubrir los requisitos de aptitud y experiencia, segln el catalogo de puestos.
Acta de nacimiento.

Acta de matrimonio en caso de ser casado y acta de nacimiento del conyugue vy de cada uno de sus
hijos en caso de que los hubiere.

Registro Federal de Contribuyentes.

Los varones mayores de 18 afos, deberan presentar su cartila de servicio militar liberada o en su
defecto, deberan presentar constancia de estar cumpliendo con el servicio militar nacional.

Presentar comprobante de estudios correspondientes conforme al puesto de que se trate.,

Presentar certificado médico y no padecer enfermedad contagiosa o lesion organica que determine
incapacidad para el desempenio normal del trabajo.

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

Ser de nacionalidad mexicana, salvo aquellos casos en que no existan mexicanos que puedan
desarrollar el servicio de que se trate.

Constancia de no relacién laboral con otra institucion o patrén.
Constancia de Compatibilidad de emplec, en su caso.
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v Constancia de no inhabilitacién ¢ cargo de eleccién popular.
v CURP y llenado de formato
v Curriculum Vitae

= La relacién individuat de trabajo entre el COLPOS y los trabajadores de mando y de confianza operativo,
se formalizara mediante contrate individual de trabajo, expedido por el Departamento de Servicios al

Personal.

+ 3Si el trabajador contratado no toma posesion del puesto dentro de los 10 dias siguientes a la fecha en
que se le haya notificado su designacion, su contrato quedars sin efecto.

35 OP-SRHDSP 12-Conwatacion Mandos



‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIQ DE POSTGRADUADOS
\
w 4 FECHA DE ELABORACION NO. DE PAGINA
DEPARTAMENTOQ DE SERVICIOS AL WES o
PERSONAL
06 |2010 | 87
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO; SRHDSP13- CONTRATACION DE PERSONAL DE MANDO ¥ DE CONFIANZA OPERATIVO.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NGm § Nombre | Descripcion INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 1 |Recibe Recibe por medio de la UBPP de |RH-01 )
TO DE documentacion del | adscripeion del personal de mando o g‘;"‘i‘:;e"‘ac"’”
SERVICIOS AL personal de de confianza operative a contratar, la P
PERSONAL mando o confianza | documentacion en copia simple y el
a contratar. formato RH-01.
2 |Revisa Revisa que la documentacidén este | RH-01 _
documentacion y | completa y debidamente llenado el a‘;"‘i‘:}‘e"mcm”
el RH-01 RH-01. ?
¢{Debidamente ¢ Debidamente llenado y completa?
llenado y
completa?
NO: Contintia en la Actividad ndm, 3.
Si: Pasa a la Actividad num. 4.
3 | Devuelve Devuelve documentacion y el formate | RH-01 _
documentaciony |RH-01 a la UBPP correspondiente (E::?‘;:;e“wc'én
RH-01 ala UBPP. |para su complemento o correccion, P
proporcionando la asesoria necesaria.
Pasa a fin de procedimiento.
4 |Firma de Firma de validacion el formate RH-01. | RH-01
validacion el (original)
formato RH-01.
5 |[Recaba las firmas |Recaba las firmas de la Subdireccion | RH-01
de la SRH y de de Recursos Humanos y de |(oniginab
autorizacién de la |autorizacidn de la  Secretaria
SA en RH-01. Administrativa en el formato RH-01.
6 | Reproduce en | Reproduce en copia simple el formato | RH-01 )
copia simple el |RH-01 autorizado. (original y copia)
RH-01 autorizado.
7 |Entregalacopia |[Entrega la copia simple del formato |RH-01 )
del RH-01 al DN, |RH-01 al Departamento de Némina, | (°riginaly copia)
para su aplicacion |para su aplicacion correspondiente,
correspondiente. | recabando firma de recibido en el
formato RH-01 original.
8 |Realiza Alta en el |Realiza procedimiento de Alta del
ISSSTE v personal de mando o confianza en el
FOVISSSTE. ISSSTE y FOVISSSTE.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SRHDSP18- CONTRATACION DE PERSONAL DE MANDO Y DE CONFIANZA OPERATIVO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTQS
Num | Nombre | Descripcién INVOLUCRADQS
DEPARTAMEN- | 9 |Enviaal archivo Envia al archivo general Ila|RH-01 )
TO DE general la documentacion del trabajador de | Documentacion
SERVICIOS AL documentacion mando o de confianza operativo, el ,(a\o:?ap:as".)ssnz
PERSOMNAL para apertura del |original del RH-01 y la alta del|Ara FOVISSSTE
expediente. ISSSTE y del FOVISSSTE para
apertura del  expediente  dei
empleado.

Fin del Procedimisnto
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SRHDSP18- CONTRATACION DE PERSONAL DE MANDO Y DE CONFIANZA OPERATIVO.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

INICIO

. . 5
tacion del perso- Recaba las fimas
nal de mandc o de la SRHy de

autorizacién de la

confianza a
. SA en RH-01

wall

Reproduce en
Revisa copia simpie et

documentacién y RH-01 autorizado

el RH-01

Entrega la copia
del RH-01 al DN,
para su aplicacién | o

llenado y camespondiente
co mpw/
3

sl v
Devuelve
documentacion y
RH-01ala UBPP Realiza Alta enel
ISSSTE y
RAoT FOVISSSTE
i
s B
general la
documentacion
4 4 para apertura del
Firma de
validacion el

formato RH-01

Fik DEL
FROCEDIMIENTO
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SRHDSP19- CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO  DEL
CORPORATIVO Y CAMPUS.

Objetivo de los Procedimientos

Realizar la contratacién de trabajadores administrativos del Corporativo y Campus del Colegio de

Postgraduados para la formalizacion de los contratos individuales de trabajo y la integracién de su

expediente correspondiente.

Politicas de Operacidn

Toda solicitud de personal debera hacerse a través del Formate RH-01 "Solicitud de Perscnal”

Toda solicitud de personal deberd ser autorizada por la Secretaria Administrativa, la Subdireccion de
Recursos Humanos y el responsable del area de adscripcién.

Todo requerimiento de personal deberd hacerse basandose en el presupuesto autorizado.

Debera cubrirse el mayor nimere de vacantes mediante promocidn del personal con el cual ya cuenta el
COLPCS, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Escalafén vigente.

Debera contratarse personal de nuevo ingreso para cubrir las plazas disponibles de ultima categoria, o
declaradas desiertas, una vez corridos los escalafones respectivos, en base al Contrato Colectivo de
Trabajo (SINTCOP).

El COLPOS realizara la contratacidn para cubrir las vacantes de puestos administrativos que no sean de
confianza, solicitande al Sindicato Independiente de Trabajadores del Colegio de Postgraduados
(SINTCOP) que presente los candidatos correspendientes.

Los candidatos a ingresar como trabajadores administrativos del COLPOS deberan cumplir con los
siguientes requisitos

¥ Llenar solicitud de empleo en el formato oficial del COLPOS (sindicalizados, a través del SINTCOP).
v Tener por lo menos 16 afios cumplidos.

¥ Cubrir los requisitos de aptitud y experiencia, segun el catalogo de puestos del personal
administrativo, presentando los documentos necesarios.

¥ Acta de nacimiento.

v Acta de matrimonio en caso de ser casado y acta de nacimiento del conyugue y de cada uno de sus
hijos en caso de gue los hubiere.
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Registro Federai de Contribuyentes.

Los varones mayores de 18 afos, deberdn presentar su cartilla de servicio militar liberada o en su
defecto, deberan presentar constancia de estar cumpliendo con el servicio militar nacional.

Presentar comprobante de estudios correspondientes conforme al puesto de que se trate.

Presentar certificado médico y no padecer enfermedad contagiosa o lesidn organica que determine
incapacidad para el desempeio normal del trabajo.

Exhibir comprobante de afiliacién, en caso de ser derechohabiente del ISSSTE.
En el caso de personal de apoyo presentar evaluacion correspondiente.
Constancia de no relacién laboral con otra institucion o patrén.

Constancia de Compatibilidad de empleo, en su caso.

Constancia de no inhabilitacién o cargo de eleccion popular.

CURP y llenado de formato

Curriculum Vitae

Los candidatos que presente el SINTCOP deberan cubrir los requisitos de admision, perfil del puesto vy Ia

documentacion respectiva.

La relacion individual de trabajo entre el COLPOS y los trabajadores administrativos, se formalizara

mediante contrato individual de trabajo, expedido por el Departamento de Servicios al Personal.

Los contratos individuales de trabajo podran ser por obra, por tiempo determinade o por tiempo

indeterminado de acuerdo a las siguientes definiciones:

v

For tiempo indeterminado. Los que se expiden a los trabajadores que cubran las vacantes de planta
definitiva o de nueva creacion y que estén contenidas en el catalogo de puestos y tabulador
respectivo,

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

Por obra determinada. Los que se expidan para realizar una obra especifica previamente sefalada,
cuando asi lo exija la naturaleza del trabajo. La duracién de |a relacion 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.

Si el trabajador contratade no toma posesion del puesto dentro de los 10 dias siguientes a la fecha en

que se le haya notificado su designacién, su contrato quedara sin efecto.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SRHDSP19- CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL CORPORATIVO ¥ CAMPUS.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nim | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS

DEPARTAMEN- [ 1 |Recibe por medic |Recibe por medio del SINTCOP, la|RH-01 )

TO DE del SINTCOP, la | documentacion en copia simple y el ggc?:;e"‘amf’"

SERVICIOS AL documentaciondel |formato RH-01  del trabajador | "

PERSONAL trabajador. administrativo a contratar,

2 |Revisa Revisa que la documentacion este [ RH-01 )
documentaciony | completa y debidamente llenado el (Eé%"‘i‘:;'e“tac"’"
el RH-01 RH-01. P
¢Debidamente ¢ Debidamente llenado y completa?
llenado y
completa?

NO: Continua en la Actividad nom. 3.
Sl: Pasa a la Actividad num. 4.

3 | Devuelve Devuelve documentacion y el formateo | RH-01 )
documentacion y |RH-01 al SINTCOP para su ([)c?‘i‘:;e"‘ac'b“
RH-01 al complemento 0 correccion, P
SINTCOP, proporcionando la asesoria necesaria.

Pasa a fin de procedimiento.

4 | Firma de Firma de validacién el formato RH-01. | RH-01
validacién el (original}
formato RH-01.

5 |Recaba las firmas |Recaba las firmas de la Subdireccién | RH-01
de la SRH y de de Recursos Humanos vy de | (©riginal)
autorizacién de la |autorizacibn de la  Secretaria
SA en RH-01. Administrativa en el formato RH-01.

6 | Reproduce en | Reproduce en copia simple &l formato | RH-01 ]
copia simple el |RH-01 autorizado. (original y capia)
RH-01 autorizado.

7 | Entrega la copia Entrega la copia simple del formato | RH-01 ‘
del RH-01 al DN, |RH-01 al Departamento de Némina, | (Priginaly copia}
para su aplicacién | para su aplicacidn correspondiente,
correspondiente. | recabando firma de recibido en el

formato RH-01 original.

8 (Realiza Alta en el |Realiza procedimiento de Alta del
ISSSTE y trabajador administrativo en el
FOVISSSTE. ISSSTE y FOVISSSTE.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROGEDIMIENTO: SRHDSP19- CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL CORPORATIVO Y CAMPUS.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Nam | Nombre | Descripcidn INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 9 | Envia al archivo Envia al archivoe general Ila|RH-01 )
TO DE general la documentacion del trabajador ’(?:‘;c‘i‘:)‘e“‘ac'é"
SERVICIOS AL documentacién administrativo, el original del RH-01 y | s 1SSSTE
PERSONAL para apertura del | la alta del ISSSTE y del FOVISSSTE | Alta FOVISSSTE

expediente. para apertura del expediente del
empleado.

Fin del Procedimisnto
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTD: SRHDSP18- CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL CORPORATIVO Y CAMPUS.

DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS AL PERSONAL

INICIO

1

5
Recibe por medio
del SINTCOP., fa Recaba las firmas
documentacio de la SRHy de
;{:L;rabn ‘al:c::on © autorizacién de la
e ranaEde 1 1+ SA en RH-01
RH-01
DOFUMENTAC
2
Reproduce en
Revisa copia simple el
documentacion y RH-01 auterizado
elRHO1  |°
1
RH-01
DOQUMENTAC
Entrega ia copia
. NO del RH-01 al DN,
,Pebidame para su aplicacién
llenado y correspandiente
mpleta X
3
Sl
Devuelve
documentacion y
RH-01 al
SINTCOP Realiza Alta en el
ISSSTE v
RH-04
FOVISSSTE
DO
'Envm-z{armvg‘
general la
documentacion
4 4
Firma de
validacion el o
formato RH-01

RH-01

FIN OEL
FPROCEDIMIENTD

60 DF-SRHDSP19-Contratacion Administratyes




) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FEGHA DE ELABORACION NO. DE PAGINA

DEPARTAMENTOQ DE SERVICIOS AL MES AND
PERSONAL
06 2010 | 9

SRHDSP20- AJUSTE EN SUELDOS POR PROMOCIONES ACADEMICAS

Objetivo de los Procedimientos

Aplicar promociones académicas previa autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para
realizar los gjustes de sueldos del personal académico beneficiado.

Politicas de Operacion
« El personal Académico del COLPOS podrd ser promocionado.
« Las promociones deberan contar con el aval del Comité Académico del COLPOS.

» Las promociones académicas, deberan contar con la aprobacidn por escrito de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Piblico a través de la SAGARPA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I

COLEGIC DE POSTGRADUADOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
PERSONAL

FECHA DE ELABORACION

NC. DE PAGINA,

MES

ANO

06

2010

96

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SRHDSP20- AJUSTE EN SUELDOS POR PROMOCIONES ACADEMICAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nim | Nombre i Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 1 |Recibe RH-01de |Recibe por medio de la | RH-01
TO DE trabajadores Administracion del Campus, el
SERVICIOS AL promacionados. formato  RH-01 de  promocion
PERSONAL académica de cada uno de los
trabajadores académicos gque han
sido promocionados.

2 |Revisaquecada [Revisa que cada uno de los RH-01|RH-01
uno de los RH-01 | recibidos se encuentre debidamente
este debidamente |llenado.
llenado.
iRH-01 ¢ RH-01 Debidamente llenado?

Debidamente

llenado?
NO: Continta en la Actividad num. 3.
SI: Pasa a la Actividad num. 4.

3 | Devuelve RH-01 al | Devuelve el(los) formato(s) RH-01 a [ RH-01
Administrador del |la  administracion del Campus
Campus. corréspondiente para su cofreccion,

proporcionando la asesoria necesaria,
para su nuevo reenvio.

4 |Firmade Firma de validacién el(los) formato(s) | RH-01
validacién el{los) RH-01 correctos.
formato(s) RH-01
correctos.

5 |Recaba las firmas | Recaba las firmas de la Subdireccion | RH-01
de la SRH y de de Recursos Humanos y de
autorizaciéon de la | autorizacion de la  Secretaria
SA en RH-01. Administrativa en el{los) formato(s)

RH-01 correctos.

6 |Reproduce en | Reproduce en copia simple el{los) | RH-01 .
copia simple | formato(s) RH-01 autorizado(s). {original y copia)
el(los) RH-01
autorizado(s).

7 | Entrega la(s) Entrega la copia simple de ¢ada uno | RH-01

copia(s) del RH-01
al DN, para su
aplicacion.

de los formato RH-01 correctos al
Departamento de Némina, para su
aplicacién correspondiente,
recabando firrma de recibido en el{los)
formato(s) RH-01 original(es).

{original y copia)
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' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIOQ DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABQRACION NO. DE PAGINA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL o o
PERSONAL 06 12010 o7

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO. SRHDSP20- AJUSTE EN SUELDOS POR PROMOCIONES ACADEMICAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Num | Nombre ] Descripcion INVOLUCRADOS
8 |Enviaal Envia al expediente de cada uno de | RH-01 ]
expediente de los empleados, original del RH-01.
cada uno de los
empleados,

original del RH-01.

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACIGN NC. DE PAGINA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 4ES o
PERSONAL 06 12010 98

DIAGRAMA DE FLUJO

PROGEDIMIENTO: SRHDSP20- AJUSTE EN SUELDOS POR PROMOCIONES ACADEMICAS.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

INICIC

1

]
Recibe RH-01 de Recaba las fimas
trabajadares dela SRHyde
pramocignadas autorizacidn de la [ o
SA en RH-01

Reproduce en
Revisa que cada copia simple
uno de los RH-01 el(los_) RH-01
este debidamente | o autorizado(s)
{lenado
RH-01
Entrega la(s)
NO copia(s) del RH-01
¢RHD 2 DN, para su
Debidamente aplicacién
lenado? 1
3
Sl
Devuelve RH-01
al Administrador A
del Campus expediente de

RH-O1 cada uno de los

2

Firma de
validacién el(las)
formato{s) RH-01
correctos

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘ COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION NO. DE PAGINA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL e e
PERSONAL
06 |2010 | 29 |

SRHDSP21- INSTRUMENTAR EL AJUSTE EN SUELDOS POR RECLASIFICACION DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO

Objetivo de los Procedimientos

Aplicar la autorizacién de reclasificacion de puestos y sueldos de personal administrativo del Colegio de
Postgraduados de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para realizar los ajustes correspondientes en
la némina y en el contrato individual de trabajo del personal administrativo beneficiado.

Politicas de Operacion

« El personal administrativo del COLPOS, podra ser reclasificado en puesto y en su sueldo de acuerdo al
Contrato Colectivo de Trabajo y el Reglamento de Escalafén vigente.

» Las reclasificaciones son dictaminadas por la Comision Mixta de Escalafon.

» Las reclasificaciones de puestos y sueldos, deberan contar con la aprebacion por escrito de |a Secretaria
de Hacienda y Crédito Plblico a través de la Coordinadora Sectorial.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :l COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION NO. DE PAGINA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL o —
PERSONAL
06 2010 | 100

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SRHDSPZ1- INSTRUMENTAR EL AJUSTE EN SUELDOS POR RECLASIFICACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Nim|[  Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS
DEPARTAMEN- | 1 |Recibe por parte |Recibe por parte de la Comisién Mixta | Dictamen de
TODE de la CME, de Escalafén del COLPOS, original de ;g?‘a;f;a“"
SERVICIOS AL dictamen de dictamen de reclasificacion de|''©
PERSONAL reclasificacion de | personal administrativo.
personal.

2 | Elabora la relacién | Elabora con base en el dictamen, la | Dictamen de
de reclasificacio- |relacién de reclasificaciones  en (rgrci;ﬁ':l';ac"’“
nes. original y 1 copia. Relacién de
reclasificaciones
{Original y copia)

3 |Remite relacidon de | Remite el original de la relacion de | Dictamen de
reclasificaciones al | reclasificaciones al Departamento de | feciasificacion

L . L. . onginal
DN solicitando Nomina solicitandec memoria de f;,;gcién) de
memoria de calculo  (plazas a convertir). | reclasificaciones
calculo. Archivando la copia de la relacién y el | (Original y copia)

original del dictamen.
4 |Recibe por parte | Recibe por parte del Departamento de | Memoria de Calculo
del DN la memoria | Nomina la memoria de calculo de las
de calculo. reclasificaciones.

5 |Envia memoria de |Envia memoria de calculo de las | Memoria de Calculo

calculo de las reclasificaciones a la Subdireccion de
reclasificaciones a |Recursos Humanos para la gestion
la SRH correspondiente ante la SHCP.

6 | Recibe notificacion | Recibe por parte de la Subdireccion | Autorizacion
de autorizacion de |de Recursos Humanos, |a | reclasificaciones
reclasificaciones notificaciébn de autorizacion de las

reclasificaciones.

7 | Solicita a las areas | Solicita a las areas de adscripcion de
de adscripcion el llos trabajadeores reclasificados, el
formato (RH-01) | formato RH-01.

8 |Recibe el formato | Recibe de las areas de adscripcidn de | RH-01
RH-01 por cada ks frabajadores reclasificados el

uno de los formato RH-01 por cada uno de los
trabajadores trabajadores administrativos que han
beneficiados. sido beneficiados.

9 |Revisaquecada |Revisa que cada uno de los RH-01 | RH-01
uno de los RH-01 |[recibidos se encuentre debidamente
este debidamente |llenado.

llenado.

&4 DP-SRHDSP21-Ajuste Sueldos Admimstrativos



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE POSTGRADUADGS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
PERSONAL

FECHA DE ELABORACION

NO. DE PAGINA

MES

ARD

06

2010

101

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SRHDSP21- INSTRUMENTAR EL AJUSTE EN SUELDOS POR RECLASIFICACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NGm | Nombre | Descripcién INVOLUCRADOS
¢RH-01 ¢ RH-01 Debidamente llenado?
Debidamente
llenado?
NGC: Continua en la Actividad nim. 10
Sl: Pasa a la Actividad nim. 11.
DEPARTAMEN- | 10 | Devuelve el{los) Devuelve el{los) formato(s) RH-01 | RH-01
TO DE formato({s) RH-01 [incorrecto(s) al area de adscripcién
SERVICIOS AL incarrecto(s) al correspondiente, para su correccion,
PERSONAL area para su proporcionando la asesoria necesaria,
correccién. para su nuevo reenvio.
Regresa a la Actividad ndm. 8

11 |Firma de Firma de validacién el(los) formato(s) | RH-01
validacion el(los) |RH-01.
formato(s) RH-01.

12 | Recaba las firmas |Recaba las firmas de la Subdireccién | RH-01
de la SRH y de de Recursos Humanos y de
autorizacidon de la |autorizacién de la  Secretaria
SA en RH-01. Administrativa en el{los) formato(s)

RH-01.

13 | Reproduce en Reproduce en copia simple el(los) [ RH-01 ]
copia simpie formato(s) RH-01 autorizado(s). (original y copia)
el{los) RH-H1
autorizado(s).

14 | Entrega la(s) Entrega la copia simple de cada uno | RH-C1 )
copia(s) del RH-01 |de los formato RH-01 correctos al| (originaly copia)
at DN, para su Departamento de N&mina, para su
aplicacién. aplicacion correspondiente,

recabando firma de recibido en el({los)
formato(s) RH-01 original{es).

15 |Envia al Envia al expediente de cada uno de | RH-O1

expediente de
cada uno de los
empleados,
original del RH-01.

los empleados, original del RH-01 y
archiva la autorizacion de
reclasificaciones.

Fin del Procedimiento

{criginal)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIC DE POSTGRADUADOS

FECHA DE ELABORACION NQ. DE PAGINA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL MES 410
PERSONAL
SO 06 (2010 | 102

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTQ: $SRHDSP21- INSTRUMENTAR EL AJUSTE EN SUELDOS POR RECLASIFICACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

1

Recibe por parte 6 11
de la CME, Recibe _Firma de

dlct_amen_ de S notificacian de validacion el(los)

redasificacion de autorizacion de formato(s) RH-01
personal reclasificaciones correctos

) Recaba las firmas
Etabora la relacion — de la SRHyde
de Solicita a las autarizacion de la
reclasificaciones areas de SA en RH-01
adscripcion el
formato (RH-01}
4 8 Reproduce en
R;g?;‘tepo?g;am copia sirmple
Remite relacidn de uno de los :Itsltzns'i)zsgg?s; °
reciasificaciones trabajadores N
al DN solicitando beneficiades
memoria de ?| RH-01
calculo . L_

¥ 9

Entrega la{s)
copia(s) del RH-1
al DN, para su
aplicacion

Revisa que cada
uno de los RH-01
este debidamente
lienado

Recibe por parte
del DN |la memoria
de caiculo o

MEMOR]a DE
CALCUL]
5

Envia memona de
calculo de las
reclasificaciones a

expediente de
cada uno de los
empleados,

2RH-0
Debidamente

formato{s) RH-01
incomrecto(s) al
area para su

FIN DEL
PROCEDIMIENTD
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l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS
I

’ FECHA DE ELABORACIGN NO. DE PAGINA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL S 0

PERSONAL 06 2010 1 03

GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

CASINTCOP.- Caja de Ahorro del Sindicato Independiente de Trabajadores del Colegio de Postgraduados.
CME.- Comisién Mixta de Escalafon del Colegio de Postgraduados.

COLPOS.- Colegic de Postgraduados.

CORPORATIVO.- Areas Administrativas ubicadas en el Edificio de Gobierna.
DCyCP.- Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

DF.- Direccion de Finanzas.

DG.- Direccién General.

DJ.- Direccion Juridica,

DN.- Departamento de Némina.

DSP.- Departamento de Servicios al Personal.

FONACOT.- 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.

SA.- Secretaria Administrativa.

SAC.- Secretaria Académica.

SAGARPA.- Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién.
SRH.- Subdireccion de Recursos Humanos.

UBPP.- Unidad Basica Programatica Presupuestaria.
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instructivo de Llenado

RH - 01 Solicitud de Personal
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Instructivo de Llenado

RH-01 Solicitud de Personal

Dato.

Descripcién.

10

1

12

Clave de la operacién

Dia, mes y affo

Clave

Denominacién

Prcgrama

Subprograma

Proyecto

Grupo Solicitante

Rama

Puesto

T.P.

Nombre del puesto

Dejar en blanco. Posteriorments el
Departamento de Recursos Humanos
anotard si la operacién es

1. Alta

2. Baja

3. Alta

Anotar dia y mes con nimeros arabigos,
afio solo las dos Ultimas cifras de la fecha
de elaboracion.

Anotar &l ndmero de clave correspondiente
a la Unided Basica de Programacion y
Prasupusstacion.

Anotar la denominacidon de la U.B.P.P.
correspondiente.

Anotar la clave programatica
correspondiente al Programa.

Anotar la clave  programatica
correspondiente al Subprograma.

Anoctar ia clave del Proyecto en el que
participa la U.B.P.P., solicitante.

Anotar el numero del Grupo
correspondiente a la Identificacién del
puesto.

Anotar el nOimero del Grupo
correspondiente a la identificacion del
puesto.

Anotar el nimero clave del puesto que
se le asignara a la persona propuesta
en la solicitud.

Anotar el nimero clave que identifique
el tipo de pussto que se le asignara a
la persona propuesta en la solicitud.

Anotar el nombre del puesto que se le
asignara a la persona propuesta en la
solicitud.

Soliciud de Fersonat




’ Instructivo de Llenado

RH-01 Solicitud de Personal

Dato.

Descripclén.

14

15

16

17

18

19

20

2

22

23

Regién del sueldo

Clave del lugar de pago

Clave de la Zona Econémica

Sueldo propuesto mensual

Fecha propuesta de inicio

Fecha propuesta de terminacion

Nlmero

Nombre

Sexo

Escolaridad

Estado civil

Anotar el nimero que defina la Region
de Sueildo, en funcion del domicilio del
UB.PP

Anotar el numero que defina el lugar de
pago de la U.B.P.P.

Anotar la Clave Econémica que defina
ta Zona Econdmica, segun catélogo de
la Secretaria de Hacienda y Cradito
Piblico.

Anotar el monto del sueldo que se
propone pagar a la persona propuesta
a cubrir e puesto presentado en la
solicitud.

Anotar |a fecha en que se propone que
la persona a cubrir el puesto, inicie
labores.

Anotar la fecha en que se espera
termine la relacidbn laboral con la
persona propuesta, o bien sefialar que
el tiempo de terminacién es
indeterminado.

En su caso, anctar el numero de
empleado que se solicita su alta, baja o
cambio.

Anotar el nombre de |a persona a la
gue corresponde la solicitud de |a
operacion.

Anotar el sexo de la persona a la que
corresponde la solicitud de |a
operacién.

Anotar el nivel de escolaridad de la
persona a la que corresponde la
solicitud de la operacién,

Anotar el estado de civil de la persona
a la que corresponde la solicitud de la
operacién.

Solckud da Personal




Instructivo de Lienado

RH-01 Solicitud de Personal

D

Dato.

Descripcién,

24

25

26

27

29

30

3

Nacionalidad

Registro Federal de Contribuyentes

Sueldo mensual

Despensa

Material didactico

Ayuda para transporte

Otros

Tipo de contrato

Anotar nacionalidad de la persona & la
que corresponde la solicitud de la
operacién

Anotar e Registro Federal de
Contribuyentes de la persona que
corresponde  la  solicitud de [a
operacién

Para uso exclusivo del Departamanto
de Recursos Humanos, llenar el sueido
mensual de |a persona correspondiente
(si procede).

Para uso exclusivc del Departamento
de Recursos Humanos, lienar el pago
por despensa a I|la perscna
correspondiente (si procede).

Para uso exclusive del Departamento
de Recursos Humanos, lienar el pago
por material didactico a la persona
correspondiente (si procede).

Para uso excilusivo del Departamento
de Recursos Humanos, llenar el pago
por transporte a Ja perscna
correspondiente (si procede).

Para uso exciusivo del Departamanto
de Recursos Humanos, llenar el pago
por otros a la persona correspondiente
(si procede).

Para uso exclusivo del Departamento
de Recursos Humanos, anotar la clave
dei tipo de contratc de persona
correspondiente

1. Planta

2. Confianza

3. Tiempo determinado

4, Obra determinada

5.

6. Suplencias

Solkichud de Parsonal




instructivo de Llenado

RH-01 Solicitud de Personal

Dato.

Descripcién,

33

35

36

a7

a8

39

41

Clave de alta/baja

Sindicalizado

CURP

Compensacion horario discontinuo

Observaciones

Autorizd

Vo Bo

Revisé y Registro

Vo Bo

Elaboré

Para uso exclusivo del Departamento
de Recursos Humanos, anotar la clave
del tipo de alta’lbaja de persona
correspondiente

1. Ingreso

2. Reingreso

3. Reincorporacion

4, Renuncia

5. Terminacién de contrato

6. Despido

7. Defuncién

Para uso exclusivo del Departamento
de Recursos Humanos, sefiaiar con
una X, ia opcién de sl ¢ no, la persona
a quien corresponde fa solicitud es
sindicalizada.

Para uso exclusivo del Departamento
de Recursos Humanos, anotar la
CURP de Ila persocna a quien
corresponde la solicitud.

Para uso exclusivo del Departamento
de Recursos Humanos, anotar una X,
en la casilla Si o No, segun sea el
caso, s la persona a quien
corresponde la  solicitud recibe
compensacion por horario discontinuo.

Anotar la razén por la cual se presenta
la solicitud de personal,

Firma del titular de la Secretarfa
Administrativa quién autoriza.

Visto Bueno del Coordinador de
Operacién.

El titular del Departamento de
Recursos Humanos firma la revisién y
registro de la solicitud de personal.

Visto Bueno del responsable de UBPP 1

Firma de quien elabordé la solicitud.

Solciuy da Personal



oh

Instructivo de Lienado

RH - 02 Reporte de Control de Asistencia

" DIA | MES | ARG WUM DE HOJAS |
Ko GLAVE DE LA OPERACION COLEGIO OE POSTGRADUADOS i '
RH-02 1 REPORTE DE CONTROL DE ASISTENCIA 03 ‘ 12 | 2009
2 | 2 2 3
CATORCENA NUMERO DEL MES DE DEL ANO
4 5 6 7
INASISTENCIAS
NUMERO DE .
EMPLEADO NOMBRE RETARDOS INJUSTIFICADAS | Rhirritariy et CUMPLEANOS
8 ] 10 11 12 13
t
| OBSERVACIONES CLAVE DE LA OPERACION ‘ REVISO Y APROBO ELABORO
¢ ;
| (+1°) | 16 17
i 14 15 ‘

RH - 01 Sobcrud da Personal



Instructivo de Lienado

RH-02 Reporte de Control de Asistencia

D Dato. Descripcion.

1 Clave de la operacién | Dejar en blanco. Posteriormente el Departamento

de Recursos Humanos anotara si la operacién es
+PERCEPCION
| - DEDUCCION

2 Dia, mes y afio Anotar dia y mes con numeros arabigos, ano
completo.

3 Numero de Hojas Anotar el numero hojas que integran este Reporte.

4 Catorcena Anotar el numero de catorcena de acuerde al
calendario que emite el Depto. de Nomina en cada
ejercicio fiscal.

§ Numero Numero de dias establecidos en la aplicacion de la

. nomina.

6 Del mes de afio - Anotar los dias del mes que abarca la catorcena.

7 | Afo . Afio correspondiente al periodo que se reporta.

8 Numero de Empieado | Anotar el nimero de empleado asignado por el
Depto. D& Nomina.

9 Nombre Anotar el nombre completo del empleado al que le
aplica la percepcion o deduccion.

10 | Retardos ~ T Anotar el nimero de retardos en los que incurra el
empleado en |a catorcena que se esta reportando.

11 | Inasistencias Anotar el nomero de inasistencias injustificadas, en

tnjustificadas. ! las que incurra ef empleado en la catorcena que se
esta reportando.

12 | Incapacidad Medica Documento que emite el ISSSTE, para justificar los
dias de la incapacidad del empleado para laborar
en base a la normatividad vigente.

13 Cumpleafios Onomagtico del trabajador, se considera asueto de

! acuerdo a la notmatividad vigente.

14 | Observaciones | Comertario o aclaracién adicional

Solichud de Parsonal




Instructivo de Llenado

RH-02 Reporte de Control de Asistencia

1o} Dato. Descripcién.
15 | Clave de la Operacién | 4 / _ Percepcion o deduccidn
16 Reviso y Aprobo Responsable del Area de Recursos Humanos
17 . Elabero Responsable del Control de Asistencia

|

Solichud de Personad




Instructivo de Llenado

RH - 05 Permisos
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Instructivo de Llenado

RH - 05 Permlisos

Dato.

Descripcién.

10

H

12

13

Clave de la operacion

Dia, mes y afio

Folio Nomero

UBP.P. Clave

U.B.P.P., denominacién

Programa

Subprograma

Proyecto

Grupo

Rama

Puesto clave

Nombre del Puesto

Numero del empleado

|

Dejar en blanco. Posteriormente el
Departamento de Recursos Humanos
anotara si la operacion es

1. Alta

2. Baja

3. Alta

Anotar dia y mes con numeros ardbigos,
afo solo las dos ultimas cifras de la fecha
de elaboracién,

Anotar el nimero consecutive que
identifica al formato (para ser llenado por
Recursos Humanos)

Anotar la clave de ia UBPP.
solicitante, de acuerdo al catalogo
vigente de claves presupuestales.

Anotar la denominacion de la U.B.P.P.
solicitante.

Anotar la clave del Programa en el que
participa la Li.B.P.P., solicitante

Anotar la clave del Subprograma en el
que participa la U,B.P.P. sdlicitante

Anotar la clave del Proyecto en el que
participa la U.B.P.P., solicitante.

Anotar la clave del Grupo gue
corresponda a la identificacién del
puesto.

Anotar la clave de la Rama que
corresponda a la identificacion del
puesto.

Anotar la clave dei Puestc que
corresponda a la identificacién del
puesto.

Anotar el nombre del Puesto que
corresponda a la identificacién del
mismo.

En su casp, anotar el numero de
empleado que se solicita permiso

RH - 5 Perminos




Instructivo de Lienado

RH ~ 05 Permisos

Dato. Descripecién.

14 Nombre del empleado Anotar el nombre de la persona a la
qgue corresponde la solicitud de Ja
operacidn.

i85 Fecha de inicio Fecha en que se da inicio la vigencia

del permiso al empleado.

16 Fecha de terminacion Fecha en que termina la vigencia del
permisc al empleado

17 Numero de dias Namero de dias en que se mantiene
vigente el permiso al empleado.

18 Observaciones Anotar el motivo por el cual se dara
permiso al interesado.

19 Periodo Anotar el periodo al que corresponde la
vigencia del permiso al interesado.

20 Porcentaje de sueldo Anatar &i porcentaje del sueldo que le
sera pagado al interesado, durante la
vigencia del periodo del permiso.

21 Firma del interesado Firma del empleado que esté haya
solicitado el permiso.

22 Vo Bo. Visto Bueno del responsable de UBPP

23 Revis6 y Aprabd Anotar la firma del titular del

Departamento de Recursos Humanos

RH — 08 Parmiscs



instructivo de Llenado

RH-08 Solicitud de Permisos con Goce de Sueldo

(" TuAvE DEL FORMATL AR (F LA COERACION COLEGIO DE POSTGW} :,:24 = u;; ]’ l;o FLI MUMERG
RR-G8& 1 SOLICITUD DE PERMISO ‘i 3

- COM GOCE DE SUELDO i i

'S NUME RN DT EWPLRALD T ’ W ME RO ._"

4 5
\,__

s Ve » ) DE MG NI WAL ]
T

6 7

NUMERQ D& {ihS SGLICITALDY SEMESTRE Y OBSEMVATIGNEY

8 9 5

e
) o

>............._..

A

FREOMA O NI FECHA [ *iHdINAG iGN

10 1" 14
>._..,.H_ IR S e ___.._...._<
12 13

. - . N A
4 FAMA P EWR LA FLAVL GE LA GO RACION ACTORILO
15 ] +OSLMAK 16
RESTAKH DLEARTOMENT O DE AT UMSDS rlAMANDS w,

[E R T EYRNEH Y ARG KA CRPARTLME R wF HELRMLGT auMANGT
COPE ATUL W TR N LR
COR A ADSA u.eF ¥
LR RaaWriL s DiWtoLp

RH-08 Sclicihud e Permisos con Goce de Sueldo



instructivo de Llenado

RH -06 Solicitud de Permisos con Goce de Sueldo

Dato.

Daacripcion.

10

11

12

13

14

16

Clave de la operacion

Dia, mes y aifo

Folio

Nimero de empleado

Nombre del empleado

U.BP.P.

Denominacién

N° de dias solicitados

Semestre

Fecha de inicio

Fecha de terminacién

Procede

No procede

Observaciones

Firma del empleado

Dejar en blanco.

Anotar dia y mes coh numaros
arabigos, afio s6lo las dos ultimas
cifras de la fecha de elaboracion.

Anotar el numero consecutive que
identifica al formato para ser llenado
por el Depto. De Recursos Humanos.

Anotar el nUmero con gue se encuentra
registrado el empleado dentro de la
dependencia.

Anotar apellido paterno, matemo vy
nombre (s) del empleado que solicita el
permiso.

Anotar Ja clave de la UB.P.P
solicitante, de acuerdo al catdlogo
vigente de claves presupuestaies.
Anotar.

Anoctar el numero de dias solicitados
por el empleado.

Anotar el semestre correspondiente.

Anotar la fecha en la cual inicia el
permiso.

Anotar la fecha en la cual expide el
permiso.

Anotar si procede el parmiso
Anotar si no procede el permiso
Anotar las observaciones relacionadas

con el permiso solicitado {motivo por el
que se solicita el permiso)

Anotar la firma del empleado
solicitante.

RH -04 Solicitud de Permiscs con Goce de Sualdo




C

Instructivo de Llenado

RH -06 Solicitud de Permisos con Goce de Sueldo

Dato.

Descripeién.

16

Autorizo

Anotar el nombre y firma del titular del
departamento de Recursos Humanos.

RH -D8 Solsiud de Pernimos £on Goce de Susido




Instructivo de Llenado
RH-07 Orden de Descuentos Periddicos

FORMA.TO COLEGIO DE POTGRADUADOS DIn MES ANO NUM FOLIC
RH - 0 ORDEN DE CEJCUBNTOS PERIGDIGOS 1 2
TIPQDE Na. BE No. OMA
No EMPLEADO NOMBRE MVTO, JCONCEPTO{DESCTOS.] IMICIAL |WPTE. PRESTAMDY) DESCTO. GUINCENAL
3 4 5 ] 7 8 ) 10
—_
=
QUINCENA NUMERD TMVTO. ELABORD REVISO YAPROBOD
L 11 12 13 . 14

RH-0T orden de Descusntos Pariddicos



Instructivo de Llenado
RH-07 Crden de Descuentos Periddicos

ID Dato. Descripelén.

1 Dia, mes y afio Anotar dia y mes con numeros
arabigos, afio sdlo las dos dltimas
cifras de la fecha de elaboracion.

2 Ntmero de folio Anotar e nimero de folio
comrespondiante.

3 N’ de empleado Anotar el numarc con que el empleado
se sncuentra registrado dentro de la
dependencia.

4 Nombre Anotar apellido paterno, matemo vy
nombre (s) del empleado.

5 Tipo de movimiento Anotar el tipo de movimiento:

* A (alta)
¢ B ({baja)
e ( (cambio)

6 N° de concepto Anotar el nimerc correspondiente al
concepto por el cual se le aplica el
descuento.

7 N° de descuentos Anotar con numeros arabigos la
cantidad de descuentos para dicho
empleado.

8 Quincena inicial Anotar dia y mes con numeros
arabigos de la quincena en que inician
los descuentos.

9 Importe del préstamo Anotar en pesos la cantidad toial del
préstamo.

10 Descuento quincenal Anotar en pesos el descuento total que
se aplicard quincenalmente  al
trabajador.

1 Quincena nimero Anotar la fecha de la quincena

12 Tipo de movimiento

Anotar si el movimiento es de tipo:
e A
e B
s C

RH-07 orden de dascusntos Periodicos




Instructivo de Llenado

RH-07 Orden de Descuentos Periddicos

D Dato. Descripcion,

13 Elaboro Anotar el nombre de [a persona que
elaboro el documento.

14 Reviso y aprobt Anotar el nombre de la persona que
revise y aprobé el documento.

MH-OT orden de dascusntos Perkddicos




’ Instructivo de Llenado
' RH - 08 Movimientos de Percepciones y Deducciones

FORMATO COLEGIO COE POTGRADUAROS CVE OPERACION DI\ MES ARD NUM FOLID
RH - D& MOVIMIENTOS DE PERCEPCIONES ¥ OEDUCCIONES 1 2 3
Mo EMPLEADD NOMBRE bo DE CONCEPTE  TPODEMVTO. MPORTE DE LA PERCERC W PORTE DE LA DEDUCCION
4 5 8 7 B 9
TOTAL &—> 10 11
OUINCENA NUMERO TMVTO ELABORD REVED Y APROBO
12 [+ PAGAR 13 14
[- }DERCONTAR DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS JEFA DEL DEPTO. DE REC. HLM




Instructivo de Lienado

RH - 08 Movimilentos de Percepciones y Deducciones

Dato.

Dexscripcion.

10

"

Clave de la operacion

Dia, mes y afio

Folio Namero

Numero de empleado

Nombre del empleado

Numero de concepto

Tipo de movimiento

Importe de la percepcion

Importe de la deduccidn

Total de la percepcion

Total de la deduccién

Dejar en bilanco. Posteriormente el
Departamentc de Recursos Humanos
anotara la clave de operacién.

Anotar dia y mes con numeros arabigos,
afto sélo las dos lltimas cifras de la fecha
de elaboracion.

Anotar el namero consecutivo que
identifica al formato {para ser llenado por
Recursos Humanos)

Anotar el nimero de empleado a guien
se le aplica e movimiento de
percepciones y deducciones

Anotar e nombre de la persona a la
que corresponde el movimiento de
percepciones y deducciones.

Anotar el numerc de concepto de
acuerdo al catalogo de percepciones y
deducciones.

Anotar {+) si el movimiento es pagar o
(-}, si el movimiento es descontar al
empleado.

Anctar el importe que por el concepto
especificado y por tipo de movimiento
correspondiente se debe pagar al
empleada.

Anotar el importe que por el concepto
especificado y por tipo de movimiento
correspondiente se debe descontar al
empleado.

Anotar la suma total de lo que se debe
pagar al empleado por los conceptos
enlistados en el formato.

Anotar la suma total de lo que se debe
descontar al empleade por los
conceptos enlistados en el formato

RH 08 M de Parcepciones y Ded




oh

Instructivo de Llenado

RH - 08 Movimientos de Percepciones y Deducciones

D Dato. Descripcion.

12 Quincena Numero Anotar con numero ardbigo el nimero
de quincena comrespondiente, el mes
con letra, v el afic con numeros
arabigos.

13 Elabord Anctar nombre y firma de quien realizé
el formato.

14

Firma del Jefe del Departamento

Anotar el nombre y firma del Jefe del
Departamento de Recursos Humanoes.

RH -08 Movimd da P b ¥ Dact




‘ instructivo de Llenado
;

Aviso de Alta del Trabajador

INSTITGTO DE SYGERIDAD Y SERYVIOION MWIALEN

TR LW THAKAJAINUES DL ESTADO DE COWFORMIDAD CON LOS ARTEICILCS &' DF LALEY DEL LA 5. S.TE Y
WUBDMECL I0M GF wiF WAL OF FREXTALIONES BCOROMICAS 14 UEL REGLAMERTO DE AFILIACION, VIGENCTA OF DERECHOS Y COBRANZ £
SOTMLLS ¥ CULYORALES SE PRESCHTA EL SIGINENTE:

TCH0W BL AHRMCKEC ¥ MGENCA AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR
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Avisto da Alts del Trebajador



Instructivo de Lienado

Aviso de Alta del Trabajador

Dato. Descripcion,

1 CURP. Anotar la Clave lnica de registro de
poblacién del empleado.

2 R.F.C. Anotar el Registro Federal de
Contribuyentes del empleado.

3 Numero de seguridad social. Anotar el niumero de seguridad social
con el que se encuentra registrado el
empleado.

4 Entidad de nacimiento. Anotar el estado donde nacit el
empieado.

5 Estado civil. Anotar el estade civil actual del
empleado.

1.- Soltero
2.- Casado
3.- Divorciado.

8 Sexo Marcar con una X el sexo del
empleado.

7 Apellido Paterno Anotar el apellide paterno completo
que aparece en el acta de nacimiento
del empleado.

8 Apellido Materno Anotar el apelliido materno completo
que aparece en el acta de nacimiento
del empleado.

8 Nombre(s) Anotar el o los nombres que aparecen
en el acta de nacimiento del empleado.

10 Domicilio Anotar el domicilio actual, empezando
por:

+« Calle
« N° exterior
¢ N° interior

11 Localidad o Colonia

Anotar la colonia donde se encuentira
ubicado &l domicilio.

Aviet da Ala del Trabajador




Instructivo de Lienado

Aviso de Alta del Trabajador

0 Dato. Deacripcion.

12 Municipio o Delegacién Anotar el Municipio o Delegacién
correspondiente.

13 Entidad Federativa Anotar el estado donde radica
actualmente el empleado.

14 Cédige Postal. Anotar el codigo postal
correspondiente.

15 Nombre y clave de |a clinica Anotar el nombre y la clave de la
clinica correspondiente.

16 Nombre de la dependencia o entidad | Anotar el nombre, denominacion o
razén social de la dependencia donde
se encuentra laborando el empleado.

17 Ramo Anotar el nimero de ramo registrado
ante el ISSSTE

18 Pagaduria Anotar con nimeros arabigos la clave
con la cual se encuentra registrada la
pagaduria ente el ISSSTE

19 Teléfono Anotar el numero de teiéfono de la
pagaduria.

20 Domicilio Anotar el domicilio fiscal de Ia
dependencia.

+« Calle
s N° exterior
¢« N°interior

21 Localidad o colonia Anotar la colonia donde se encuentra
ubicada la dependencia.

22 Municipio o Delegacién Anotar el Municipio o Delegacién al
que pertenece la dependencia.

23 Entidad Federativa Anotar el estado donde se ubica la
dependencia.

24 Codigo postal Anotar el cddigo postal
correspondiente.

25 Clave de cobro Anotar la clave

Aviso du Alta del Trabajador




Instructivo de Llenado

Aviso de Alta del Trabajador

ID Dato. Deacripcion.

26 Fecha de ingreso Anotar la fecha exacta en que el
empleado ingreso a laborar dentro de
la dependencia.

27 Nombramiento. Anotar el nombramiento del puesto o
plaza del empleado.

28 Sueldo basico de cotizacion al | Anotar el sueldo actual del empleado

ISSSTE basico de cotizacién al ISSSTE.

29 Sueldo basico de aportacion al SAR | Anctar el sueldo actual del empleado
bésico de cotizacién al SAR.

30 Remuneracién total Anctar el sueldo actual del empleado
Total.

A Nivel salarial Anotar el nivel salarial correspondiente
segun los tabuiadores

32 Firma del trabajador Anotar |a firma del empleado
solicitante.

3 Nombre vy firma del funcionario | Anotar el nombre y firma de ia persona

facultado. : facultada para realizar el documento.

34 Sello de recepcion del ISSSTE

Se deja en blanco, ya que este selio lo

pene la clinica receptora del
documento.

Aviao de Alta det Trabajadoy




Instructivo de Llenado
Formatos de “Concepto de Liquidacién”

COLEGIO DE POSTGRADUADOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
P.PROPORCIOMALES] 1) INDEMMNZACION 1 ) FENUNCIA[T ) JUBILACYIN 1]
Nombre 2
No de Empl, 3 |fechade ing. 4 | Fecha de Baja
U.B.P.F. ] Total Afos Laborados
Permiso Sin Goca de Suekdo Del: 8 _al 9
Sdo. Mens. 10 | Sdo. Diario 11
Finiquita Por 12 [ Categoria 13
Sindicaliza. 14 | Porcentsje 15 i
Dias 18
P 137 :
Aguinaldo 18
Prima Vacacional 18
Vacacionas 18
Ajuste de Calendario 18
Dias Festives Coinciden con Sab/Dom 18
Susidos Devengados 18
Pago de Defuncién 18
Compensaacién por Jubilacidn o Pension 18
Prima de Antigiledad por Renuncia Voluntaria 18
Vacaciones Pendiontas 18
Indemnizacién {3 meses) 18
Indemnizacidn (12 Dias por afto Labo.) 18
indemnizacién (20 Dias por afo Labo.) 18
Devolucién de los concaptoa 13
TOTAL BRUTO 19
Menos
1.8.P.T. 20
Adeudo ai Depto de Tescreria %
Adeudo al Depto de Contabilidad 20
Adsudo al Depto de Fondo de Ahorro 20
Adeudo al Deptc de Docu. Y Bibliotaca 20
—
Adeudo al Depto de Almacen General 20
—
Adeudo a FONACOT 20
. P
Sueldos cobrados indebidamente 20
——erar—
Deduccién de conceptos 20
TOTAL LIQUIDO ! 21

e “G del




oM

instructivo de Llenado

Formato de “Conceptos de Liquidacién”

ID Dato. Dascripcion.
1 Sefialar el concepto por el cual se | Anotar con una X, en el paréntesis
framitara la liquidacion correspondiente concepto por el cual se
realizara el tramite:
Promocionales
indeamnizacion
Renuncia
Jubilacidn
Defuncion

2 Nombre del empleado Anotar el nombre del empieado a quien
se le pagara la liquidacién.

3 Numero de empleado Anotar el numero de empleado a quien
se le pagara la liquidacion

4 Fecha de ingraso Anotar dia y mes con numeros arabigos,
afio sélo las dos Ultimas cifras de la fecha
de alta como empleado del COLPOS.

5 Fecha de baja Anotar dla y mes con nimercs arabigos,
afio solo las dos ultimas cifras de la fecha
de baja como empleado del COLPOS.

6 U.B.P.P., nombre Anotar la denominacién de la UB.P.P.
solicitante,

7 Total Afos laborados Anotar el nimero de afos, meses y dlas
laborados.

8 Inicio de permiso sin goce de sueldo | Si procede, anotar ia fecha de inicio del
permiso sin goce de sueldo.

9 Fin de permiso sin goce de sueldo Si procede, anotar la fecha de término
del permiso sin goce de sueido.

10 Sueldo mensual Anotar la percepcién mensual del
empleado.

11 Sueldo diario Anotar la percepcidon diaria del
empleado

12 Finiquito por Anotar la cantidad por la cual se da el
finiquito al empleado.

13 Categoria Anotar la categoria que corresponde |a
plaza del empleado.

14 Sindicalizado Anotar si el empleado fue sindicalizado
0 no sindicalizado.

Fonmato de Conceptos de Liquidecidn




Instructivo de Llenado

Formato de “Conceptos de Liquidacién™

1D Dato. Descripcién.

15 Porcentaje Anotar el porcentaje de las
percepciones totales que se aplicaran
en la liquidacién

16 Dias Anotar el nimero de dias que integran
el finiquito.

17 Afo Anotar el afio al cual corresponden las
partes proporcionales.

18 Partes proporcionales Anotar las partes proporcionales gue

correspondan a:

Aguinaldo
Prima Vacacional
Vacaciones
Ajuste de Calendario
Dias Festivos Coinciden con Sab/Dom
Sueldos Devengados
Pago de Defuncidn
Compensacion por Jubilacion o Pensidn
Prima de Antighedad por Renuncia Volurl
Vacaciones Pendientes
Indemnizacién (3 meses)
Indemnizacién {12 Dias por afo Labo.)
Indernnizacion (20 Dias por afic Labo.)
Devolucion de los conceptos

19 Total Bruto Anotar el total bruto de las Partes
proporcionales

20 Menos Anotar en los espacios

correspondientes las deducciones:

LSP.T.

Adeudo al Depto de Tesocreria

Adeudc al Depto de Contabilidad
Adeudo al Depto de Fondo de Ahorro
Adeudo al Depto de Docu. Y Biblicteca
Adeudo al Depto de Aimacen General
Adeudo a FONACOT

Sueldos cobrados indebidamente
Deduccion de conceptos




Instructivo de Llenado

Formato de “Conceptos de Liquidacion”

ID

Dato.

Descripcion.

21

Total liquido

Anotar el total de partes proporcionales
menos deducciones, el finiquito neto.

e Licuidacks




.‘ instructivo de Llenado
C

Tarjeta de Control de Asistencia
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Tarjota de Control 4o Asletencls



Instructivo de Llenado

Tarjeta de Control de Asistencia

Dato.

Descripcion.

10

11

Numero de Empleado

Nurnero de Tarjeta

Nombre

Centro

Departamento

Periodo

Entrada

Salida

Entrada Horas Extras

Salida Horas Extras

Horas

Anotar el nimero de empleado a quien
corresponda la tarjeta de control de
asistencia.

Anotar ef numero de Tarjeta de Control de
Asistencia correspondiente.

Anotar el nombre del empleado a quien se
ia haya asignado la Tarjeta de Contral.

Anotar el nombre del Area, Instituto,
Direccidén o Campus, en que se encuentra
adscrito el emplaado.

Anotar el nombre del Departamento en
el cual se encuenire adscrito el
empleado.

Anotar el periodo quincenal o
catorcenal que corresponda el control
de asistencia del empleado anotando
la fecha de inicio y |a facha de término.

En esas celdas, el empleado deberd
checar la hora de su entrada al lugar
donde desempefia sus labores, segun
sea su horario de trabajo, de mafiana o
tarde.

En esas celdas, el empleado deberd
checar la hora de su salida del lugar
donde desempefia sus labores, segun
sea su horario de trabajo, de mafiana o
tarde

El empleado deberd checar, bajo
solicitud expresa del jefe inmediato,
checar el inicio de horas exiras de
trabajo.

El empleado debera checar la hora de
salida al concluir sus labores en un
horario extra.

Anotar el numero de horas extras
trabajadas.

Tarjeia du Control de Asislancia




Instructivo de Llenado

Tarjeta de Control de Asistencia

Dato.

Descripcion.

Firma

La tarjeta deberd ser firmada por el
empieado al cual se le haya asignado
dicha tarjeta.

Tarjeta da Control de Asncil




y

1/

instructivo de Llenado

Constancia de No Inhabilitacién o Cargo de Eleccion Popular

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS

SERVICIOS AL PERSONAL
CONSTANGIA DE INHABILITACION O CARGO DE ELECCION POPULAR

FECHA:
2
1.- NOMBRE:
2.-R.F.C. 3
3.- ADSCRIPCION: _ 4

Bajo protesta de decir verdad, me permito manifastar que ng me encuentro
inhabilitado para ejercer mis actividades en el sector pablico federal y no
desempefic ningln cargo de eleccién popular.

FIRMA

e r——

Km 36.5 Carratera Méxics Texcoon, C.P 5630 Maalaciio, Mpio_ de Texcoco, Eoo. da WMéaca
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Contancia de Mo inhabliitaciin o Cargo de Eccidn Populsr




instructivo de Llenado

Constancia de No Inhabilitacién ¢ Cargo de Eleccion Popular

iD Dato. Descripcion.

1 Fecha Anotar la fecha de elaboracién del
documento.

2 Nombre Anotar nombre (s}, apellido patemo y
matemo del empleado.

3 R.F.C Anotar el Registro Federat de
Contribuyentes del empleado.

4 Adscripcién Anotar el nombre de la unidad
administrativa al que se encuentra
adscrito.

5 Firma Anotar \a firma del empleado.

Constancis de No inhabllitacién o Cargo de Eleccion Popular
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