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CONSTANCIA DE EMISIÓN 

Conforme a los establecido en el Acuerdo 2.1.ORD.09 del Comité de Mejora Regulatoria 
Interna (COMERI), acotado en el acta de la Primera Sesión Ordinaria de fecha 21 de abril 
de 2009 y a la notificación del mismo mediante el oficio COMERl.09.-024 de fecha 18 de 
mayo de 2009, suscrito por la Lic. Gloria Isabel Sánchez Torres, en su calidad de 
Presidenta del COMERI, relativo a la capacidad que tiene el Lic. Felipe Velázquez 
Martínez, Subdirector de Recursos Humanos para diseñar proyectos normativos, dicho 
servidor público elaboró 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 
revisión y dictamen. 

Los miembros del COMERI, conforme a lo establecido en los "Lineamientos por los que 
se establece el Proceso de Calidad Regulatoria en el Colegio de Postgraduados", y en el 
"Manual de Operación de la Normateca Interna", ejecutaron las acciones de análisis 
pertinentes y en la Tercera Sesión Extraordinaria del 2010 ocurrida el 14 de junio de 2010, 
se tomó el acuerdo número 4.3 EXTRA.1 O, en el que el pleno de ese órgano colegiado, 
pronunció dictamen favorable al proyecto en mérito, lo que permite la emisión del 
documento presentado. 

Conforme a lo expuesto, la Lic. Gloria Isabel Sánchez Torres, en su carácter de 
Secretaria Administrativa, con la función señalada en la viñeta diez del apartado de 
funciones del Manual de Organización del Colegio de Postgraduados (Pág. 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 treinta y 
seis fojas, incluidos los formatos e instructivos anexos 
en Montecillo, municipio de Texcoco, Estado de México, a los veinticuatro días del 
mes de agosto de dos mil diez. 
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Contar con un instrumento de apoyo administrativo, compilando en forma ordenada, secuencial y detallada 

las actividades a cargo del Departamento de Servicios al Personal de la Subdirección de Recursos Humanos 

del Colegio de Postgraduados, vinculadas con las de otras unidades administrativas que intervienen, 

precisando su participación, a fin de permitir difundir, simplificar y controlar los procedimientos que se 

realizan. 

INTRODUCCION 

El presente manual, ha sido elaborado con el propósito de brindar información acerca de los procedimientos 

que actualmente se realizan en el Departamento de Servicios al Personal de la Subdirección de Recursos 

Humanos del Colegio de Postgraduados. 

En primer lugar se presenta el Marco Jurídico-Administrativo, con la finalidad de establecer la normatividad 

que se ha de observar y aplicar en todo momento por el Departamento de Servicios al Personal del 

COLPOS en su funcionamiento cotidiano. 

A continuación se presentan los procedimientos que integran el manual, conformados cada uno de ellos de 

la siguiente manera: 

• El objetivo del procedimiento, junto con las políticas que se deben observar y aplicar a lo largo de su 

realización. 

• La descripción 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 deben utilizar o elaborar. 

• El diagrama de flujo o representación esquemática de las actividades, para una mejor comprensión de la 

secuencia de pasos y bifurcaciones que se deben seguir bajo determinadas circunstancias o tomas de 

decisión, que se presenten en la realización de las actividades y consecución del objetivo de cada 

procedimiento. 
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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 señalar que el Departamento de Servicios al Personal del Colegio de Postgraduados, es el área 

responsable de la actualización necesaria y suficiente del presente manual. 
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Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05/02/1917; última reforma D.O.F. 
24/0812009. 

LEYES 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. D.O. F. 29/12/1976.; última reforma 0.0.F. 17/06/2009. 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 0.0.F. 14/05/1986; última reforma D.0.F. 28/11/2008. 

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

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

Ley de Planeación. 0.0.F. 05/01/1983; última reforma D.O.F. 13/06/2003. 

Ley del Impuesto Sobre la Renta. 0.0.F. 01/01/2002; última reforma D.O.F. 04/0612009. 

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. D.O.F. 10/04/2003; última 
reforma D.0.F. 09/01/2006. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría. D.O.F. 30103/2006; última reforma D.0.F. 
3111212008. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.0.F. 04/0811994; última reforma D.O.F. 30/05/2000. 

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. D.0.F. 13/03/2002; última 
reforma D.0.F. 28/0512009. 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. D.0.F. 11/06/2002; última 
reforma D.0.F. 06/06/2006. 

Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 01/04/1970; última reforma D.0.F. 17/01/2006. 

Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público. D.0.F. 19/12/2002; última 
reforma D.0.F. 23/02/2005. 

Ley General de Bienes Nacionales. D.0.F. 20/05/2004; última reforma D.O.F. 31/08/2007. 

CÓDIGOS FEDERALES Y LOCALES 

Código Civil Federal. D.O.F. 26/05/1928; última reforma D.O.F. 13/04/2007. 

Código Federal de Procedimientos Civiles. D.O.F. 24/02/1943; última reforma D.0.F. 30/12/2008. 
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Código de Procedimientos Civiles del Estado de México. D.O.F. 9/08/1937; última reforma 11/09/1997. 

Código Federal de Procedimientos Penales. D.O.F. 30/08/1934; última reforma D.0.F. 20/08/2009. 

Código de Procedimientos Penales del Estado de México. 7/01/1961; última reforma 17/03/2000. 

Código Fiscal de la Federación. O.O.F. 31/12/1981; última reforma D.O.F. 04/06/2009. 

Código Penal Federal. D.O.F. 14108/1931; última reforma D.0.F. 20/08/2009. 

REGLAMENTOS 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.0.F. 26/01/1990; última reforma 
D.O.F.07/04/1995. 

Reglamento Interior del Colegio de Postgraduados 1997 D.O.F. 25/11/2007. 

Reglamento de Superación Académica y Tecnológica 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 Público D.O.F. 20/08/2001; 
última reforma O.0.F. 30/11/2006. 

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

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

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. D.O.F-
11 /06/2003; última reforma 11/07/2008. 

Reglamento de la Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público. D.O-F-
29/11/2006; última reforma 11/07/2008. 

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

Reglamento de Admisión 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 Federación para el Ejercicio Fiscal correspondiente. 
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Decreto de Creación del Colegio de Postgraduados D.O.F. 17/01/1979. 
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Lineamientos específicos para la aplicación y seguimiento de las medidas de Austeridad y Disciplina del 
Gasto de la Administración Pública Federal. D.O.F. 29/12/2006. 

Lineamientos generales para el proceso de programación y presupuestación para el ejercicio fiscal 
correspondiente. 

Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la administración pública federal en el 
envío, recepción y trámite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra 
comunicación que establezcan con el instituto federal de acceso a la información pública 0.0.F. 29/06/2007. 

RESOLUCIONES 

Resolución por la que se reconoce al organismo público descentralizado denominado Colegio de 
Postgraduados sectorizado a la Secretaria de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y 
Alimentación, como Centro Público de Investigación- D.O.F. 8/08/2001. 

ACUERDOS 

Acuerdo por el que se expide el manual de Percepciones de la Administración Pública Federal. D.O.F. 
31/05/2004 (Primera Sección) 41. 

POLITICAS 

Políticas 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 
Académicos de el Colegio de Postgraduados). 
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Tramitar y registrar la alta de los trabajadores de nuevo ingreso del Campus Montecillo y del Corporativo del 

Colegio de Postgraduados para que puedan contar con la prestación de seguridad social que marca la Ley 

en la materia. 

Politlcas de Operación 

• Es responsabilidad del Departamento de Servicios al Personal realizar el trámite y verificar el registro en 

el ISSSTE del personal de nuevo ingreso del Campus Montecillo y del Corporativo dentro de los 20 días 

siguientes a la fecha de su alta en nómina. 

• Todo trabajador incorporado al régimen del ISSSTE, deberá cubrir al Instituto las cuotas que marque la 

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

• El trabajador se presentará personalmente en la clínica de adscripción que le asigne el ISSSTE, para 

realizar su alta, así como la de sus familiares derechohabientes. 

• Las bajas y modificaciones de sueldos deberán comunicarse al ISSSTE dentro de los 15 días siguientes 

a las fechas en que ocurran. 

4 OP..SRHDSPOl •Alto !SSSTE 
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RESPONSABLE l..,=,-----.-==---i-A_,,C,.,T_,_,IVcelD,,_AD=-===c:-------1 DOCUMENTOS 
NOm. Nombre Oescrirv ión INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

1 Recibe RH-01 del Recibe Formato RH-01 "Solicitud de RH-01 
Departamento de Personal" del Departamento de 
Nómina con firma Nómina con firma de recibido de 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

de recibido. personal de nuevo ingreso del 

Llena formato 
"Aviso de Alta del 
Trabajador" para 
alta en el ISSSTE. 

Cita al trabajador 
para firma del 
formato. 

Recaba firma del 
trabajador en 
"Aviso de Alta del 
Trabajador". 

Firma de visto 
bueno "Aviso de 
Alta del 
Trabajador''. 

Envía al ISSSTE el 
"Aviso de Alta del 
Trabajador". 

Recibe del 
ISSSTE "Aviso de 
Alta del 
Trabajador'' con 
sello. 

Campus Montecillo o del Corporativo. 

Llena formato "Aviso de Alta del 
Trabajador" en tres originales, para 
dar de alta al trabajador en el ISSSTE 
con los datos del RH-01, archivando 
éste en el expediente personal. 

Cita al trabajador de nuevo ingreso 
para firma del formato "Aviso de Alta 
del Trabajador". 

Recaba firma del trabajador de nuevo 
ingreso en los 3 originales del "Aviso 
de Alta del Trabajador". 

Firma de visto bueno los 3 originales 
del "Aviso de Alta del Trabajador". 

Envía al ISSSTE los tres originales 
del "Aviso de Alta del Trabajador" a 
través del gestor del COLPOS. 

Recibe del ISSSTE a través del 
gestor del COLPOS 2 originales del 
"Aviso de Alta del Trabajador" con 
sello de autorización y datos de alta 
del trabajador. 

Entrega un original 
del "Aviso de Alta 

Entrega un original del "Aviso de Alta 
del Trabajador'' al trabajador, el cual 

al hace constar que está dado de alta del Trabajador" 
trabajador. ante el ISSSTE, recabando firma de 

recibido en el otro orioinal. 

Aviso de Alta del 
Trabajador 
(3 originales) 

Aviso de Alta del 
Trabajador 
(3 originales) 

Aviso de Alta del 
Trabajador 
(3 originales) 

Aviso de Alta del 
Trabajador 
(3 originales) 

Aviso de Alta del 
Trabajador 
(3 originales) 

Aviso de Alta del 
Trabajador 
(2 originales) 

Aviso de Alta del 
Trabajador 
(2 originales) 

\ Dl'-SR.HDSPOI -Alta ISSSTE 
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DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: SRHDSP01-ALTA DEL PERSONAL EN EL ISSSTE 

ACTIVIDAD 
Nombre Descri-ión 

Obtiene copia Obtiene copia fotostática del original 
fotostática del firmado por el trabajador del "Aviso de 
"Aviso de Alta del Alta del Trabajador", misma que se 
Trabajador" y archiva en expediente de control de 
archiva. ISSSTE. 

Envia "Aviso de Envía el original firmado por el 
Alta del trabajador del "Aviso de Alta del 
Trabajador" a su Trabajador" a su expediente personal. 
expediente. 

Fin del Procedimiento 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Aviso de Alta del 
Trabajador 
{1 original y copia) 

Aviso de Alta del 
Trabajador 
(1 original) 

5 DP-SRHDSPOI-Alta ISSSTE 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: SRHDSP01-ALTA DEL PERSONAL EN EL ISSSTE 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

INICIO 

Recibe RH-01 del 
Departamento de 
Nómina con firma o 

de recibido 

RH-01 

2 

Llena formato 
"Aviso de Alta del 
Trabajador" para o 
alta en el ISSSTE 2 

Cita al trabajador 
para firma del 

formato 
o 

' 

o 

6 

Envia al ISSSTE 
el "Aviso de Alta 0 
del Trabajador" 2 

AVISO ALTA DEL 
TRABA D 

7 

Recibe del 
ISSSTE "Aviso de 
Alta del Trabaja- o 

dor'' con sello 

AVISO ALTA DEL 

"' 
8 

original del "Aviso 
de Alta del 

Trabajador" al 

AVISO ALTADEL 
TRA O 

o 

~--"'-----·'-, 9 
Recaba firma del 

trabajador en 
"Aviso de Alta del o 

Trabajador" 
AVISO EALTADEL 
TRABA O 

5 

Firma de visto 
bueno "Aviso de 

Alta del 
Trabajador" 

AVISO E AL TA DEL 
SAA~ 

o 

' 

' 

fotostátíca del 
"Aviso de Alta del o 

Trabajador" y 

AVISO EALTADEL 
TRABA O 

10 

Envla "Aviso de 
Alta del 

Trabajador" a su o 
expediente 

AVISO E AL TA DEL 
TRABA O 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

"º 9 2010 

6 DF-SRHDSPOl •Alt.o lSSSTE 
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10 

SRHDSP02- TRÁMITE 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 Operación 

• Las becas especiales serán otorgadas a los hijos de los trabajadores que presenten capacidades 

diferentes. 

• Los pagos serán diferidos con una periodicidad mensual conforme a la institución educativa donde sean 

inscritos. 

• Los trabajadores que requieran esta prestación deberán solicitarla con oficio ante el Departamento de 

Servicios al Personal. 

• Es requisito indispensable para el otorgamiento de esta prestación, presentar junto con el oficio de 

solicitud el dictamen del médico especialista de la clínica del ISSSTE, ya que dicho instituto será el que 

estipule las características de la prestación y el tratamiento que requiera el beneficiario. 

• El dictamen médico podrá ser requerido nuevamente por el COLPOS, cuando lo juzgue conveniente. 

• El trabajador que solicite esta prestación deberá presentar además del dictamen, el recibo de pago de la 

escuela de su preferencia, siempre y cuando este debidamente registrada ante la Secretaria de 

Educación Pública. 

• No se otorgará la prestación al trabajador que no presente los requisitos establecidos. 

• No se otorgara la prestación al personal con menos de seis meses de antigüedad en el COLPOS, ni al 

contratado por prestación de servicios profesionales. 

• Cualquier alteración que se haga al diagnóstico emitido por el ISSSTE, causará la suspensión del trámite 

respectivo, independientemente de la responsabilidad que se genere por este hecho, toda vez que 

deberá realizarse la denuncia ante las instancias competentes para su investigación y posterior sanción, 

de ser el caso. 

7 QP.SRHDSP02·Becas 
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• Para los tramites de obtención de la prestación se observarán además de las presentes normas, 

aquellas disposiciones que en la materia emitan las autoridades internas o externas facultadas para 

nom,ar al COLPOS, así como aquellas disposiciones normativas que rigen a la Administración Pliblica 

Federal, en materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal en el ejercicio del gasto público. 

7 OP-SRHDSP02-Bec88 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"' "º DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Al 
PERSONAL 

06 2010 12 
DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP02- TRAMITE DE BECAS ESPECIALES PARA HIJOS DE TRABAJADORES 

RESPONSABLE 1!7•"'•··-:::7. ---.==--fA~C~T~IV=ID~AD~===-----il DOCUMENTOS 
,,...n Nombre I Descrinrj6n INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN- 1 Recibe de Recibe del trabajador oficio de 
TO DE trabajador oficio de solicitud de beca especial para su 
SERVICIOS AL solicitud de beca hijo(a), junto con el dictamen emitido 
PERSONAL para su hijo(a). por la Clínica del ISSSTE y el recibo 

de pago de la Institución educativa. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Valida oficio y 
documentación 
anexa. 

Devuelve al 
trabajador, el oficio 
y documentación 
anexa. 

Elabora y Firma D-
16 "Solicitud de 
Expedición de 
Cheque". 

Reproduce en 
copia simple el 
recibo de pago y el 
D-16. 

Envía al DCyCP el 
D-16 y recibo de 
pago original. 

Archiva la copia 
simpledeD-16 y 
la copia simple del 
recibo de pago. 

Valida oficio y documentación anexa. 

¿Documentación correcta? 

NO: Continúa en la Actividad núm. 03 
SI: Pasa a la Actividad num. 04. 

Devuelve al trabajador, el oficio y 
documentación anexa, con las 
observaciones pertinentes. 

Regresa a la actividad 01. 

Elabora y Firma Formato D-16 
"Solicitud de Expedición de Cheque" 
en original y 4 copias con el importe 
del 100% del Recibo de pago de la 
institución educativa, archivando el 
oficio de trabajador y el dictamen 
emitido por la Clínica del ISSSTE. 

Reproduce en una copia simple el 
recibo de pago de la institución 
educativa y el formato D-16 "Solicitud 
de Expedición de Cheque". 

Envía al Departamento de 
Contabilidad y Control Presupuesta! el 
formato D-16 "Solicitud de Expedición 
de Cheque" en original y 4 copias, 
junto con el recibo de pago original, 
para su trámite correspondiente. 

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

Fin del Procedimiento 

Oficio 
Dictamen médico 
Recibo de pago 

Oficio 
Dictamen médico 
Recibo de pago 

Oficio 
Didamen médico 
Recibo de pago 

D-16 "Solicitud de 
Expedición de Cheque" 
(Original y 4 copias) 
Oficio 
Dictamen médico 

Recbo de pago 
{original y copia) 
D-16 "Solicitud de 
Expedición de Cheque" 
(Original y Copia) 

D-16 "Solicitud de 
Expedición de Cheque' 
{Original y 4 copias) 
Recibo de pago 
(original) 

D-16 "Solicitud de 
Expedición de Cheque" 
(copia) 
Recibo de pago 
(copia) 

8 DP-SRHOSP02-Becos 
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PROCEDIMIENTO. SRHDSP02- TR ITE DE BECAS ESPECIALES PARA HIJOS DE TRABAJADORES 

DEPARTAMENTO DE SERVlCIOS AL PERSONAL 

INICIO 

4 7 

Elabora y Firma Archiva la copia 
D-16 "Solicitud de simple de D-16 y 

Expedición de la copia simple del 
Cheque" o 

' recibo de pago 

0-16 ICITUDDE o Recibe del traba- EXPEDI IÓND 

jador oficio de HEOU 
o 

solicitud de beca o 
para su hijo(a) 

FICIO 
o 

OFICIO 
DICTAMEN ME 

°'' MENME 
o 

5 
ECIBO DE P Reproduce en 

FIN DEL 

2 
copia simple el PROCEDIMIENTO 

recibo de pago y 
el D-16 o 

Valida oficio y 
documentación o º" ICITUDDE 

EXPEDI IÓND o 
anexa HEOU 

o 
OFICIO IBOOEP 

o 
º" MEN ME 

ECIBOOE PA 6 

Envía al DCyCP el 
D-16 y recibo de 

¿Documenta- SI pago original o ' ión correcta? °'" ICITUDDE 
EXPEDI IÓND o 

NO HEOU 

ECIBO OEP 

3 

Devuelve al traba-
jador, el oficio y o 
documentación 

anexa o 
OFICIO 

o 3 º" MEN ME 

ECIBODE PA 

NO DE PÁGINA 

13 

9 DF-SRHDSP02-Becas 
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SRHDSP03- TRÁMITE DE PRÉSTAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES 

Objetivo del Procedimiento 

NO. DE PÁGINA 

14 

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

de Postgraduados para la aplicación de la dotación de préstamos que otorga el ISSSTE al COLPOS. 

Políticas de Operación 

• El trámite de préstamos ordinarios y/o especiales será realizado únicamente a trabajadores no 

sindicalizados. 

• Al solicitar un préstamo ordinario o especial, el trabajador deberá cumplir con el tiempo de cotización en 

el ISSSTE que marca la Ley, previa comprobación mediante hoja de servicio. 

• El trabajador no podrá solicitar nuevo préstamo si tiene préstamo especial vigente. 

• Si un trabajador tiene préstamo vigente ordinario, tiene opción a solicitar un nuevo préstamo solo si ha 

cubierto el 50 % del préstamo vigente. 

• El pago del préstamo en caso de ser requerido, se comprobará presentando la hoja amarilla y los 

recibos de pago donde aparezcan el primer y último descuento o recibo de pago por caja. 

• El trabajador se presentará personalmente a la delegación del ISSSTE correspondiente a recibir el 

cheque por el préstamo solicitado. 

• El monto del préstamo y las condiciones del mismo serán basándose en lo estipulado en la Ley del 

ISSSTE. 

• Para la realización del trámite de préstamos, el trabajador deberá cumplir los requisitos y presentar la 

documentación que se menciona a continuación: 

• Si es su primer préstamo ante el ISSSTE: 

✓ Copia fotostática (por ambos lados) de la credencial de identificación del COLPOS. 

✓ Copia fotostática de la credencial de elector. (por ambos lados) 

✓ Original y copia fotostática del último talón de pago dependiendo de la fecha en que se tramite el 
préstamo. 

✓ Copia fotostática de comprobante de domicillo (teléfono, agua, predio, etc.). 

10 OP-SRHDSPOJ-Tranute de Prestiunos 
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06 2010 

SRHDSP03- TRÁMITE DE PRÉSTAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES 

Objetivo del Procedimiento 

NO. DE PAGINA 

14 

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

de Postgraduados para la aplicación de la dotación de préstamos que otorga el ISSSTE al COLPOS. 

Políticas da Operación 

• El trámite de préstamos ordinarios y/o especiales será realizado únicamente a trabajadores no 

sindicalizados. 

• Al solicitar un préstamo ordinario o especial, el trabajador deberá cumplir con el tiempo de cotización en 

el ISSSTE que marca la Ley, previa comprobación mediante hoja de servicio. 

• El trabajador no podré solicitar nuevo préstamo si tiene préstamo especial vigente. 

• Si un trabajador tiene préstamo vigente ordinario, tiene opción a solicitar un nuevo préstamo solo si ha 

cubierto el 50 % del préstamo vigente. 

• El pago del préstamo en caso de ser requerido, se comprobará presentando la hoja amarilla y los 

recibos de pago donde aparezcan el primer y último descuento o recibo de pago por caja. 

• El trabajador se presentará personalmente a la delegación del ISSSTE correspondiente a recibir el 

cheque por el préstamo solicitado. 

• El monto del préstamo y las condiciones del mismo serán basándose en lo estipulado en la Ley del 

ISSSTE. 

• Para la realización del trámite de préstamos, el trabajador deberá cumplir los requisitos y presentar la 

documentación que se menciona a continuación: 

• Si es su primer préstamo ante el ISSSTE: 

✓ Copia fotostática (por ambos lados) de la credencial de identificación del COLPOS. 

✓ Copia fotostática de la credencial de elector. (por ambos lados) 

✓ Original y copia fotostática del último talón de pago dependiendo de la fecha en que se tramite el 
préstamo. 

✓ Copia fotostática de comprobante de domicilio (teléfono, agua, predio, etc.). 

l0OP-SRHD$POJ-Tranute de Preslaroos 
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• Si ha tenido préstamos anteriores, deberá presentar además de lo mencionado en el punto anterior la 

siguiente documentación: 

✓ Copta fotostática de la hoja amarilla del último préstamo. 

✓ Copia fotostática de los recbos de pago donde aparezcan todos los descuentos del préstamo ó en su 
caso; recibo de pago por caja (si efectuó el pago directamente en ventanilla del ISSSTE) 

✓ No tener préstamo especial vigente. 

• La cédula para el registro de certificadores, emitida por el ISSSTE, para el reconocimiento de firmas en 

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

el Jefe del Departamento de Servicios al Personal del COLPOS. 

10 OP-SR.HDSPOJ-Tram,te do Prestamos 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRAOUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 
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06 2010 16 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP03- TRAMITE DE PRESTAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES 

RESPONSABLEL.a,e,_:;c.-r--===---fA~C~Tc.,IVle,D=.A~D'-;;===-----, 1 1..... Nombre Oescri ión 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

1 Emite comunicado Emite comunicado a los trabajadores 
a los trabajadores no sindicalizados del Colegio sobre la 
sobre la dotación. dotación de préstamos disponibles. 

2 Recibe del 
ISSSTE dotación 
de préstamos 
ordinarios y 
especiales. 

3 Elabora listas de 
espera de 
trabajadores que 
requieran 
préstamos. 

4 

5 

6 

Recibe al 
trabajador 
interesado en 
solicitar 
préstamos. 

Valida que el 
interesado cumpla 
con los requisitos 
de Ley. 

¿Cumple 
Requisitos? 

Indica al trabajador 
los motivos por los 
cuales no puede 
solicitar préstamo. 

7 Solicita al 
trabajador la 
documentación 
correspondiente. 

Recibe del ISSSTE a través del 
gestor del Colegio, la dotación de 
préstamos ordinarios y especiales 
que se encuentran disponibles para el 
personal no sindicalizado del 
COLPOS. 

Elabora listas de espera de 
trabajadores que requieran préstamos 
ordinarios y especiales. 

Recibe al trabajador interesado en 
solicitar préstamos ordinarios o 
especiales, de conformidad al registro 
en las listas de espera y dotación 
proporcionada. 

Valida que el trabajador interesado en 
solicitar el préstamo cumpla con los 
requisitos de Ley. 

¿ Cumple el trabajador con los 
requisitos de ley? 

NO: Continúa en la Actividad núm. 06 
SI: Pasa a la Actividad núm. 07. 

Indica al trabajador los motivos por 
los cuales no puede solicitar préstamo 
ordinario o especial. 

Pasa a fin de procedimiento. 

Solicita al trabajador la 
documentación correspondiente para 
el trámite del préstamo. 

11 DP-SRHDSPOJ•T1111rute de Presllunos 
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PROCEDIMIENTO: SRHDSP03- T MITE DE PR STAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES 

RESPONSABLEf=~-~~~--+A~C~T~IV~ID~AD=-~-~~--------J' DOCUMENTOS 
Núm. Nombre Descrirv-ión I INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

8 Recbe del Recibe del trabajador la Documentación 
para (copia) trabajador la documentación correspondiente 

documentación. el trámite del préstamo. 

¿Completa y 
correcta? 

9 Regresa al 
trabajador la 
documentación 
recibida. 

1 O Conforme a las 
listas de espera, 
llena solicitud de 
préstamo. 

11 Recaba firma del 
interesado 'del 
préstamo en 
Solicitud de 
Préstamo. 

¿Solicitudes 
agotadas o fecha 
de entrega? 

12 Certifica las 
"Solicitud de 
Préstamo~. 

¿Documentación 
correcta? 

completa y 

NO: Continúa en la Actividad núm. 09 
SI: Pasa a la Actividad núm. 10. 

Regresa al trabajador la Documentación 
documentación recibida haciéndole (copia) 
las observaciones pertinentes. 

Regresa a la actividad 07. 

Conforme a las listas de espera, Solicitud de Préstamo 
Llena el formato necesario o 
disponible de "Solicitud de Préstamo 
personal especial u ordinario", emitido 
por el ISSSTE. 

Recaba firma del interesado del Solicitud de Préstamo 
préstamo en el formato "Solicitud de 
Préstamo personal especial u 
ordinario". 

¿Solicitudes agotadas o fecha de 
entrega de las mismas? 

NO: Regresa a la Actividad núm. 04. 
SI: Continúa en la Actividad núm. 12. 

Certifica las "Solicitud de Préstamo Solicitud de Préstamo 
personal especial u ordinario" con 
base a la cédula para el registro de 
certificadores, que fue registrada en 
su oportunidad ante el ISSSTE. 

11 DP·SRHOSJ'()).Tnunne de Pr«tamcs 
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PROCEDIMIENTO SRHDSP03- T MITE DE PRESTAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES 

RESPONSABLE l.;,=-,,---,==,-------fA~C~T~IVl=DA~D=----,====--------,' DOCUMENTOS 
Núm. Nombre Descrinr-ión I INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

13 Elabora oficio y 
llena formato de 
Trámites de 
préstamos. 

14 

15 

16 

17 

Reproduce en 
copia simple el 
oficio, el formato y 
solicitudes. 

Envía formato de 
"Trámites de 
préstamos" y 
solicitudes. 

Archiva la copia 
simple de las 
solicitudes. 

Recibe del 
ISSSTE sello de 
recibido. 

Elabora oficio y llena formato de Trámites de préstamos 

"Trámites de préstamos personales 
por ventanillan emitido por el ISSSTE 
con los folios de las solicitudes de 
Préstamo personal especial y 
ordinario que fueron debidamente 
elaboradoras y certificadas y relación 
de las que no se utilizaron solicitando 
su cancelación. 

Reproduce en una copia simple el 
oficio, el formato de "Trámites de 
préstamos personales por ventanilla", 
las solic~udes de Préstamo personal 
especial y ordinario certificadas y de 
la relación de las que no se utilizaron. 

Envía al ISSSTE a través del gestor 
del COLPOS el formato de uTrámites 
de préstamos personales por 
ventanilla" con copia y el paquete de 
solicitudes de préstamos junto con la 
documentación anexa que presento el 
trabajador, para la autorización de las 
que fueron certificadas y cancelación 
de las que no fueron utilizadas. 

Archiva la copia simple de las 
solicitudes de Préstamo personal 
especial y ordinario certificadas. 

Recibe del ISSSTE, a través del 
gestor, la copia simple del oficio de 
relación y la copia simple del formato 
de "Trámites de préstamos 
personales por ventanilla" con sello 
de recibido y se archivan en el 
expediente correspondiente. 

Fin del Procedimiento. 

Oficio 
(Original y copia) 
Trámites de préstamos 
(Original y copia) 
Solicitud de Préstamo 
(original y copia) 

Formato 
Trámites de préstamos 
{Original y copia) 
Solicitud de Préstamo 
(original y copia) 
Documentación 
presentada por los 
trabajadores 

Solicitud de Préstamo 
(copia) 

Oficio 
(copia) 
Trámites de préstamos 
(copia} 

11 DP-SRHDSPOJ-Trami"' do Ptestamo, 



INICIO 

EITTte comunicado 
a los trabajadores 
sobre la dotación 

2 

ISSSTE óotaciOn 
de préstamos 
ordinarios y 

3 

Elabora lista& de 
espgra de trabaJa
dores que requie

ran préstamos 

Recibe al 
trabajador 

inter11SB.do en 

' 

solicitar préstamos 

' Valida que el 
interesado cumpla 
con los requisitos 

de Ley 

NO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECl-t/\ DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

06 2010 19 

PROCEDIMIENTO. SRHDSP03· TR MITE CE PR STAMOS ORDINARIOS y ESPECIALES 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

6 

' " " Conforme a las Reproduce en 
trabajador motivos hstas de espera, copia SIITJ)IB el por los cuales no llena solicitud de 

'""'"" y puede solicitar o préstamo solicitudes o 
• 

11 

Recaba firma del 
interesado del 

~:~~~:;: o 
Solicitud de 

"""' 
15 

Envía formato de 

' Trámites de 

SI préstamos y o 
traba;ador la solicitudes 

documentación 
conespondiente NO 

o 

' 5 
Reatle del 

trabajador la 
documentac.ón WSITT 

" " ,oc, " CertJfica las 
Archiva la oopla "SOiicitud de 

Préstamo· o simple de las 
soHcitudes 

' • ¿Completa 

"' 
$olici do 

correcta? "' 
NO " 

H 

' Elabora oficio y Recibe del 
e Hena formato de ISSSTE sello de 

Regresa al Trémrtesde recibido 
préstamos 

o 
trabajador la 

documentación m, • 
recibida '" 2 

DOCUM NTAC 

3 6 FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

12 DF-SRHDSP0l-Trom1te do P=tarnos 
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"" ''º 20 06 2010 

SRHDSP04- CONTROL DE PRÉSTAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES 

Objetivo del Procedimiento 

Controlar la aplicación 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 aplicación de los 

descuentos en la nómina catorcenal y cumplimiento del pago de los trabajadores ante el JSSSTE. 

Polfticas de Operación 

• Los abonos del crédito otorgado se deducirán del sueldo del trabajador a través de la nómina 

institucional. 

• Los descuentos por créditos ordinarios y especiales se efectuaran basándose en fa orden que envía el 

ISSSTE. 

• El monto del préstamo y los intereses serán pagados en abonos catorcenales iguales a los plazos 

establecidos por el ISSSTE. 

• La cédula para el registro de certificadores, emitida por el ISSSTE para el reconocimiento de firmas en el 

otorgamiento de préstamos, también deberá contener el sello establecido por la Subdirección de 

Recursos Humanos para su reconocimiento en los cobros de préstamos otorgados a los trabajadores. 

ll OP-SRltDSP04-C<>ntrolProstamos 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN 

'" AÑO 

06 2010 

PROCEDIMIENTO· SRHOSP04- CONTROL DE PR STAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES 

NO. DE PÁGINA 

21 

RESPONSABLE lr.;;c:::,------.==-----fA=C~T~IVl=D=Af)~===-=-----¡ DOCUMENTOS 
1 Núm Nombre I Oescrinrinn INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN- 1 Recibe del Recibe del ISSSTE, a través del Fichas 
TO DE ISSSTE fichas gestor del COLPOS, las fichas para Trámites de préstamos 

SERVICIOS AL para cobro de cobro de préstamos gestionados con 
PERSONAL préstamos anterioridad, además de su 

gestionados. correspondiente formato de "Trámites 
de préstamos personales por 
ventanilla" con el cotejo de inspección 
del ISSSTE. 

2 Sella las fichas de 
cobro con sello 
autorizado y 
registrado. 

3 Cita a los 
trabajadores que 
fueron 
beneficiados con 
préstamo. 

4 

5 

6 

Entrega al 
trabajador la ficha 
de cobro de 
préstamo. 

Recibe del 
ISSSTE la orden 
de descuentos por 
concepto de 
préstamo. 

Elabora RH-07 con 
relación de 
personal que ha 
sido beneficiado 
con oréstamo. 

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

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

Fichas 

Entrega al trabajador la ficha de cobro Fichas 
de préstamo autorizado por el Trámites de préstamos 
ISSSTE, recabando firma de recibido 
en el formato de uTrámites de 
préstamos personales por ventanilla" 
con el cotejo de inspección del 
ISSSTE, con el que fue tramitado 
dicho préstamo. 

Recibe del ISSSTE, a través del Orden de descuento 
gestor del COLPOS la orden de Tarjeta descuentos 
descuentos al personal por concepto 
de préstamo otorgado, Junto con la 
tarjeta de aplicación y control de 
descuentos para cada uno de los 
trabajadores beneficiados. 

Elabora formato RH-07 en original y RH-07 
copia, con la relación de personal que (original v copia) 
ha sido beneficiado con préstamo del 
ISSSTE. 

14 DP-SRHDSP04-Contro1Proslamo> 



RESPONSABLE 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

06 2010 22 

PROCEDIMIENTO SRHDSP04- CONTROL DE PR STAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES 

Núm 

7 

8 

Nombre 

Envía RH-07 al DN 
solicitando la 
aplicación de los 
descuentos. 

Archiva copia del 
RH-07 para su 
control. 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
Oescri ión INVOLUCRADOS 

Envía formato RH-07 al RH-07 
Departamento de Nómina solicitando (original Y copia) 

la aplicación de los descuentos 
correspondientes a los trabajadores 
que han sido beneficiados con 
préstamo del ISSSTE, recabando 
firma y sello de recibido en la copia. 

Archiva copia del formato RH-07 para 
su control, se adjunta orden de 
descuento, tarjeta de aplicación y 
control de descuento. 

Fin del Procedimiento 

RH-07 
{copia) se adjunta 
orden de 
descuento, tarjeta 
de aplicación y 
control de 
descuento. 

14 DP-SRHDSP04-ControlPresllmOS 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADO$ 

FECHA DE ELABORACIÓN 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL "' 

06 
AÑO 

2010 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: SRHDSP04- CONTROL DE PRt::.STAMOS ORDINARIOS Y ESPECIALES 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

9 INICIO ) 

1 6 

ISSSTE fichas con relación de 
para cobro de - personal que ha >-

préstamos o sido beneficiado o 
' -

t'ICHAS o lRH--07 

~rá ¡nites de ,. tam 

2 7 

Sella las fichas de Envía RH-07 al 

cobro con sello DN solicitando la 
~ - aplicación de los o-¡-autorizado y o descuentos registrado 

IRH-U/ lFICHAS 

3 

Cita a los 8 

trabajadores que '"Y"I•~ ~,-l~~y, 

fueron beneficia- RH-07, orden de 

dos con préstamo descuento y 
tarjeta de -

J. ' 4 aplicación para su 

Entrega al 11 [RH--07 
trabajador la ficha -

V de cobro de o 
préstamo -

~ICHAS ( FIN DEL 
o PROCEDIMIENTO 

1:: !rliles de 
tam 

5 

ISSSTE la orden 
de descuentos por -o 

concepto de 
-

~Or<DEN ' DESCU "1/ o 

l" ETA DE 

º' OSITT 

1 

NO. DE PÁGINA 

23 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRAOUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

SRHDSP05- TRÁMITE DE CRÉDITOS FONACOT 

Objetivo del Procedimiento 

"" 
06 

AÑO 

2010 24 

Certificar tas solicitudes de crédito y tramitar la aplicación de los pagos correspondientes a los créditos que 

otorga et Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores {FONACOT) a los trabajadores 

del Colegio de Postgraduados, para que se realicen los descuentos catorcenales de acuerdo a la 

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

Políticas de Operación 

• Al solicitar un crédito al FONACOT, el trabajador deberá estar en activo y con un año de antigüedad en 

el Colegio. 

• El Departamento de Servicios al Personal únicamente certificará la antigüedad y el sueldo del interesado 

en la solicitud, no gestionará el crédito ante FONACOT. 

• Únicamente podrán certificar las solicitudes de crédito FONACOT mediante firma y sello, aquellos 

funcionarios del COLPOS que estén autorizados a través de la solicitud de Afiliación como Centros de 

Trabajo remitida al FONACOT. 

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

tendrá acceso a la página en Internet del mismo, mediante cuenta y clave proporcionadas por el propio 

FONACOT. 

• Para solicitar certificación de solicitud de crédito FONACOT ante el Departamento de Servicios al 

Personal, los interesados deberán presentar la siguiente documentación, establecida en la propia 

solicitud de crédito FONACOT: 

✓ Solicitud llenada y firmada. 

✓ Copia fotostática del último talón de pago, dependiendo de la fecha en que se tramite el crédito. 

✓ Copia fotostática de comprobante de domicilio o credencial del IFE. 

• El trámite del crédito FONACOT lo realizará el trabajador, presentando la solicitud certificada en la 

delegación FONACOT, o con el distribuidor. 

• Los abonos del crédito otorgado se deducirán del sueldo del trabajador a través de la nómina 

institucional. 

16 OP-SRHDSP05-Tram,tesFonaoot 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

COLEGIO DE POSTGRADUADO$ 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PAGINA 

"" "º 25 06 2010 

• Los descuentos por créditos FONACOT se efectuarán basándose en la orden que envía el FONACOT a 

través de su página en Internet. 

• El monto del crédito y las condiciones del mismo las fijará el FONACOT. 

16 01'.SRHOSPQ5-Tramotesfon0<>0t 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL "" 

06 
DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP05-- TRAMITE DE CREDITOS FONACOT 

''° 2010 

NO DE PÁGINA 

26 

RESPONSABLE l~~-~~~---+A~Cc,T,,IVlc,D,,_A~D'-=_~~----, DOCUMENTOS 
Núm I Nombre Descri .... ión INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN- 1 Recibe solicitud de Recibe por parte del trabajador, la Solicitud de Crédito 
TO DE crédito FONACOT solicitud de crédito FONACOT y Documentación 
SERVICIOS AL y documentación. documentación para el trámite. 
PERSONAL 

2 

3 

4 

Revisa datos de 
llenado de solicitud 
y documentos 
necesarios. 

¿OK Solicitud y 
documentación? 

Devuelve solicitud 
y documentación 
al trabajador. 

Indica la fecha de 
entrega de la 
solicitud 
certificada. 

5 Llena los datos 
laborales en la 
solicitud. 

6 Firma y sella la 
solicitud. 

7 Reproduce en 
copia simple la 
solicitud certificada 

8 Entrega solicitud 
certificada al 
trabajador. 

Revisa datos de llenado de solicitud y 
que cumpla con todos los 
documentos necesarios para el 
trámite. 

¿Solicitud correcta y documentación 
completa? 

NO: Continúa en la Actividad núm. 03 
SI: Pasa a la Actividad num. 04. 

Devuelve solicitud y documentación al 
trabajador para su corrección, 
proporcionando asesoría en el llenado 
o solicitando documentación faltante o 
incorrecta. 

Regresa a la actividad 01. 

Indica al interesado la fecha de 
entrega de la solicitud certificada. 

Solicitud de Crédito 
Documentación 

Solicitud de Crédito 
Documentación 

Llena los datos laborales en la Solicitud de Crédito 

solicitud, con base al talón de pago 
que presenta el interesado. 

Firma y sella la solicitud en el espacio Solicitud de Crédito 

correspondiente al "Sello autorizado 
del Centro de Trabajo que certifica los 
datos del trabajador". 

Reproduce en copia 
solicitud certificada 

simple la Solicitud de Crédito 
(original y copia) 

Entrega original de solicitud Solicitud de Crédito 

certificada al interesado, en la fecha (original 

que se le indicó con anterioridad, 
indicándole que tiene 1 O días de 
vigencia a partir de la fecha de 
certificación. 

li DP.SRHDSPO>-T ram,tesFonacot 



RESPONSABLE 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

INúm 

9 

10 

11 

12 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"" "º DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

06 2010 27 
DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SRHDSPOS- TRAMITE DE CR DITOS FONACOT 

Nombre 

Ingresa a la página 
del FONACOT 
para monitorear. 

¿Nuevos créditos 
autorizados? 

Elabora RH-07 de 
personal 
beneficiado con 
crédito. 

Envía RH-07 al DN 
para aplicación de 
los descuentos. 

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

ACTIVIDAD 
Descri ión 

Ingresa a la página de Internet del 
FONACOT con cuenta y clave de 
acceso proporcionadas para 
monitorear los empleados que han 
sido autorizados para crédito 
FONACOT. 

¿Existen 
autorizados? 

nuevos créditos 

NO: Regresa a la Actividad núm. 09. 
SI: Continua en la Actividad num. 10. 

Elabora formato RH-07 en original y 
copia con la relación de personal que 
ha sido beneficiado con créditos 
FONACOT, con base a la información 
contenida en la página de Internet del 
FONACOT. 

Envía al Departamento de Nómina el 
formato RH-07 en original y copia, 
solicitando fa aplicación 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. 

Archiva copia del formato RH-07 para 
su control, junto con copia de la 
solicitud certificada y los documentos 
del trabajador. 

Fin del Procedimiento 

1 DOCUMENTOS 
¡ INVOLUCRADOS 

RH-07 
(original y copia) 

RH-07 
(original y copia) 

RH-07 
(copia) 
Solicitud de Crédito 
{copia) 
Documentación 

17 DP-SRHDSl'Ol-Tram11esfonaro1 



INICIO 

Recibe solicitud 
de crédito 

FONACOTy 
documentac16n ° 

SOLICI DDE 
CRÉOIT 

MENTA 

2 

Revisa datos de 
llenado de soli

citud y do::umen
tos necesarK)s 0 

SOliCI DDE 
CRÉDIT 

MENTA 

NO 

3 

Devuelve solicitud 
y documentación 

~ 

al trabajador o 

SOLICI º" CRÉDIT 

00 MENTA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

FECHA DE ELABORACIÓN 

"" '"' 
06 2010 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP05- T MITE DE CREDITOS FONACOT 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

' 9 

Indica la fecl1a de Ingresa a la 

entrega de la página del 

solicitud FONACOT para 

certificada monitorear 

5 

Llena los datos 
laborales en la 

solicitud o 
SOLICI º" CRÉDIT 

6 
personal 

beneficiado con 
Firma y sella la crad,to 

solicitud 
o RH-07 

SOLICI coe 
CRÉDIT 

11 

7 Envia RH-07 al 
DN para 

o 

Reproduce en aplicaei6n de los o 
copia sil1l)le la descuentos 

solicitud 
certificada o RH-07 

SOUCI "' CRÉDIT 

12 

2 8 Archiva copia del 
RH-07 con copia 

Entrega SOiicitud de la solicitud 

certificada al certificada 

trabaJador o RH.-07 

SOLICI ooe 
CRÉDI 

UMENTA 

3 
FIN DEL 

PROCEDIMIENTO 

NO, DE PAGINA 

28 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"" "º 29 06 2010 

SRHDSP06- CONTROL DE ASISTENCIA, INASISTENCIA Y RETARDOS DEL 
PERSONAL 

Objetivo del Procedimiento 

Computar y controlar las asistencias, inasistencias y retardos registrados en las ta~etas de asistencia diaria 

por parte del personal administrativo del COLPOS oblfgado a ello, para gestionar la aplicación de los 

descuentos y premios a los que se hacen acreedores en el pago de nómina catorcenal. 

Políticas de Operación 

• 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 los Campus, deberán 

enviar al Departamento de Servicios al Personal, en formato impreso y en archivo electrónico 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 nómina. 

• La tolerancia para marcar la ta~eta de asistencia en las horas de entrada será la que indique el 

Reglamento de Puntualidad y Asistencia vigente. 

• Las ta~etas o registros deberán ser firmados por el empleado al inicio y al final de cada catorcena. 

• El Departamento de Servicios al Personal notificará a los empleados del Corporativo, con cinco días de 

anticipación y por escrito, los descuentos por faltas y retardos que presenten en determinada catorcena. 

• Los administradores de los Campus notificarán a los empleados del Campus, con cinco días de 

anticipación y por escrito, los descuentos por faltas y retardos que presenten en determinada catorcena. 

19 OP·SRHDSP06--Coolrol de A<"tenc1a 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECH/\ DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

"" AÑO 

30 06 2010 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP06- CONTROL DE ASISTENCIA, INASISTENCIA Y RETARDOS DEL PERSONAL 

RESPONSABLE 'f..c,-,---,cc--~---f'A»Cc,T,_,IVle,De,A:,,D~~~=-----1 DOCUMENTOS 
1 Núm Nombre Descri...,..;ón INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

1 

2 

3 

4 

5 

Recibe RH-02, y Recibe de cada uno de los RH-02 
documentación encargados de control de asistencia (oliginal Y archivo 

electrónico) 
soporte. del COLPOS, el formato RH-02 en Documentación soporte 

original, archivo electrónico en Excel 

Revisa que el RH-
02 esté 
debidamente 
llenado. 

¿OK RH-02 y 
documentación? 

Devuelve para su 
corrección, con las 
observaciones 
pertinentes. 

Ingresa 
información en el 
sistema de Control 
de Asistencias. 

Vacía el contenido 
del archivo 
electrónico en RH-
02 concentrado. 

¿Fecha de envío y 
RH-02 
procesados? 

y copia de documentación soporte 
(tarjetas, incapacidades médicas, 
etc.). 

Revisa que el formatos RH-02 RH-02 
recibido esté debidamente llenado, el (original Y archivo 

electrónico) 
archivo electrónico en Excel Documentación soporte 
corresponda y que las copias de la 
documentación soporte estén 
correctas. 

¿Formato RH-02, archivo electrónico 
y documentación correctos? 

NO: Continúa en la Actividad núm. 03 
SI: Pasa a la Actividad num. 04 

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

Pasa a fin de procedimiento. 

RH-02 
(original y archivo 
electrónico) 
Documentación soporte 

Ingresa la información contenida en el RH-02 
archivo electrónico en Excel, en el (archivo electrónico) 
sistema de "Control de Asistencias, 
tarjetas, Inasistencias y Retardos". 

Vacía el contenido del archivo RH-02 
electrónico en Excel en un nuevo {original Y copia Y 

archivo electrónico) 
formato RH-02 en original y copia, 
donde se concentrará la información 
de todos los Campus y del 
Corporativo recibida y validada y 
guardando archivo electrónico. 

¿Fecha de envío a Nómina y todas 
los RH-02 procesados? 

20 DP-SRHDSP06-Control <k AsLSleric10 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUAOOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

MCS AÑO 

06 2010 31 

PROCEDIMIENTO SRHDSPO&- CONTROL DE ASISTENCIA, INASISTENCIA Y RETARDOS DEL PERSONAL 

RESPONSABLE t-..,=,--.==--fA~C~T~IVe,ID~AD=-===::--------1 DOCUMENTOS 1 
Núm Nombre Oescrinr.inn l INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

6 

7 

8 

9 

Obtiene del 
sistema el reporte 
de premio. 

Envía RH-02 
concentrado al DN 
recabando firma y 
sello en copia. 

Elabora y envía 
comunicado a 
todos los 
empleados 
involucrados. 

Archiva RH-02, y 
documentación 
soporte de 
descuento. 

NO: Regresa a la actividad núm. 02. 
SI: Continúa en la Actividad num. 06. 

Obtiene del sistema "Control de 
Asistencias, ta~etas, Inasistencias y 
Retardos", el reporte de premio por 
puntualidad y asistencia. 

Envia formato RH-02 original del 
concentrado de todos los Campus y 
del Corporativo al Departamento de 
Nómina, así como el reporte de 
premio de puntualidad y asistencia, 
recabando firma y sello de recibido en 
la copia del RH-02 concentrado. 

Elabora y envía comunicado a todos 
los empleados del Corporativo 
involucrados en el formato RH-02 
concentrado, para su aviso de 
aplicación de descuentos 
correspondientes. 

Archiva formatos RH-02 originales de 
Campus y corporativo, ccopia del 
concentrado y archivo electrónico en 
expediente de Control de Asistencia, 
así como copias de documentos 
soporte de descuento en los 
expedientes de los empleados a los 
que se les aplicó descuento. 

Fin del Procedimiento. 

Premio puntualklad y 
asistencia 

RH-02 
(original y copia) 
Premio puntualidad y 
asistencia 

RH-02 
(copia) 
Oficios 

RH-02 
(original y copia) 
Tarjetas Asistencia 

20 DP-SRHDSP06--Conttol de i\si,toncia 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PAGINA 

"" "º 32 06 2010 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP06· CONTROL DE ASISTENCIA, INASISTENCIA Y RETARDOS DEL PERSONAL 

INICIO 

Recibe RH-02, y 
documentación 0 

soporte 

, Archivo RH-02 o 

\ e~ó / DO UMENTACIÓN ~L so RTE ~-~, 

2 

Revisa que el RH-
02 esté 

debidamente o 
llenado 

DO MENTACIÓN 

SO FUE 

Devuelve para su 
corrección, con las 

observaciones o 
pertinentes 

o 

Archivo RH--02 O 

1 electró 
\ nico ) ºº UMENTACIÓN 

~ SO RTE 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

2 

4 

/ Ingresa 
1 ( información en el 

'\ sis~ema de Control 
~e Asistencias ~\ 

electró 1 

n~ 
5 

Vacía el contenido 
del archivo 

electrónico en RH- o 
02 concentrado 

RH-02 

6 

/ Obtiene de0, 
( sistema el reporte ;, 

~-de premio ~, -~07 
Premio 
puntualidad y 
asistencia 

7 

Envía RH-02 
concentrado al DN 
recabando firma y o 

sello en copia 
RH-02 

4 

remio 
puntualidad y 
asistenci 

o 

comunicado a 
todos los 

empleados 

RH--02 

OFI 10S 

8 

9 

Archiva RH-02, y 
documentación 

soporte de o 
descuento 

'"~ 
DO UMENTACIÓN 

o 

o 

SO RTE chivo 
electró 

nico 

FIN OEL 
PROCEOIMIENTO 

21 DF-SRHDSP06--Coo1f0l do Asistonc,o 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

SRHDSP07- PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO 

Objetivo del Procedimiento 

COLEGIO DE POSTGRADUADO$ 

FECHA DE ELABOR/\CIÓN NO DE PÁGINA 

"" AÑO 

33 06 2010 

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

Colegio de Postgraduados, para la suspensión de sus pagos de nómina catorcenal en tanto no se concluya 

el plazo del permiso. 

Políticas de Operación 

• Las licencias sin goce de sueldo deberán solicitarlas los trabajadores del COLPOS a través 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 nómina del COLPOS, deberá remitir al Departamento de Servicios al Personal 

antes de su fecha de vencimiento, un nuevo formato RH-05 "Permisos" con la observación de 

reanudación de actividades correspondiente y con la firma de su jefe inmediato. 

• Los días de permiso solicitados se autorizaran basándose en lo estipulado en la legislación laboral 

aplicable así como en el Contrato Colectivo de Trabajo o acuerdos vigentes, entre el COLPOS y el 

Sindicato; tratándose de personal académico, se otorgarán de conformidad a lo que disponga el Comité 

Académico correspondiente. 

• Las licencias se otorgarán hasta por el término de un año, sin goce de salario y con derecho a disfrutar 

de una prorroga hasta por un periodo de la licencia inicial, de conformidad con el Contrato Colectivo de 

Trabajo. 

• Las licencias serán autorizadas por el Director General del COLPOS y en los Campus por el Director o 

jefe de la unidad administrativa, debiendo ser resueltas en un término no mayor de 5 días hábiles, 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 considerará que la licencia ha sido concedida. 

• Las licencias sin goce de sueldo no se computarán como tiempo efectivo trabajado, a excepción de las 

que se concedan para desempeño de comisiones sindicales, o para el ejercicio de comisiones en 

dependencias distintas a la de su adscripción, y para el desempeño de cargos de elección popular. 

• El empleado que solicite y obtenga una licencia sin goce de sueldo, deberá disfrutarla a partir de la fecha 

señalada en el documento de autorización. (Formato RH-05) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

,es 
06 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: SRHOSP07- PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO 

'"° 
2010 

NO. DE PÁGINA 

34 

RESPONSABLEr.c=-a------.==-----iA~C~T~IV~ID=AD~===,,-------
Nllm Nombre Descri..,.ión 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

1 Recibe el formato 
RH-05 "Permisos" 
en original. 

2 

3 

4 

5 

6 

Revisa y registra 
que el fonnato RH-
05 este 
debidamente 
llenado y firmado. 

¿RH-05 de 
solicitud o 
prórroga? 

Recaba firma de 
autorización en el 
RH-05 por parte 
del Director 
General. 

Registra fecha de 
inicio y de 
terminación en 
tarjetas. 

Reproduce el RH-
05 autorizado y lo 
envía al DN. 

¿RH-05 solicitud 
de licencia? 

Realiza baja en el 
ISSSTE, FOVISS
STE ven la cía. 

Recibe directamente de un trabajador RH-05 
del corporativo o del encargado de 
Recursos Humanos de algún Campus 
el formato RH-05 ~Permisos" en 
original. 

Revisa y registra que el formato RH-
05 este debidamente llenado y 
firmado y que corresponda a una 
solicitud de licencia, prórroga de 
licencia o aviso de término de la 
misma. 

¿RH-05 de solicitud o prórroga de 
licencia? 

SI: Continúa en la Actividad núm. 03. 
NO: Pasa a la actividad núm. 07. 

RH-05 

Recaba firma de autorización en el RH-05 
RH-05 por parte del Director General 
del COLPOS. 

Registra fecha de inicio y de Tarjeta de Asistencia 
terminación del permiso o prórroga en 
tarjetas de control de asistencia del 
trabajador solicitante, archivando la 
tarjeta de asistencia. 

Reproduce en copia simple el RH-05 RH-05 
autorizado y lo envía al Departamento (original Y copia) 
de Nómina para el registro 
correspondiente obteniendo la firma 
de recibido en el original. 

¿RH-05 de solicitud de licencia? 

SI: Continúa en la Actividad núm. 06. 
NO: Pasa al Fin de procedimiento. 

Realiza baja del trabajador en el 
ISSSTE, FOVISSSTE y en la 
comoañia aseouradora viaente. 
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RESPONSABLE 1 
INúm 

DEPARTAMEN- 7 
TODE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUAOOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

MeS "º DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 06 2010 35 
DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SRHO$P07- PERMISOS $IN GOCE DE SUELDO 

ACTIVIDAD 1 DOCUMENTOS 
Nombre Descrinr.ión 1 INVOLUCRADOS 

aseQuradora. 

Reproduce el RH- Reproduce en copia simple el RH-05 RH-05 

05 y lo envía al DN y lo envía al Departamento de (original y copia) 

para el Nómina para el movimiento 
movimiento. correspondiente, obteniendo firma de 

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

Fin del Procedimiento. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PAGINA. 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 

PERSONAL "" 
06 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: SRHDSP07• PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

INICIO 

Recibe el fonnato 
RH-05 "Permisos" 

0 
en original 

RH-05 

2 

Valida que el 
formato RH-05 

este debidamente o 
llenado y finnado 

RH-05 

H-05 
solicitud o 

NO 

rórroga 

SI 

3 

autorización en el 
RH-05 por parte o del Director 

RH-05 

4 

Registra fecha de 
inicio y de 

terminación en 
tarjetas 

Tarje! ,, 
iste 

5 

Reproduce el RH-
05 autorizado y la o 

envía al DN 

RH-05 

2 

Realiza baja en el 
ISSSTE, FOVISS
STE y en la cía. 

aseguradora 

2 

7 
epro uce e 
05 y lo envía al 

DN para el 
movimiento y al 

expediente 
ersonaJ 

RH-05 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

8 

/\ÑO 

2010 36 

l.4 DF-SRHDSP07-Perm,,cs ,m sud<k> 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

SRHDSP08- PERMISOS CON GOCE DE SUELDO 

Objetivo del Procedimiento 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA D!: ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

'" AÑO 

37 06 2010 

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 nómina catorcenal durante el tiempo que dure el permiso. 

Políticas de Operación 

• Las licencias con goce de sueldo se solicitaran a través del Formato RH-06 "Solicitud de Permisos con 

Goce de Sueldo". 

• Las licencias con goce de sueldo se otorgarán de conformidad al Contrato Colectivo de Trabajo y por los 

siguientes conceptos: 

✓ Días económicos 

✓ Para contraer matrimonio 

✓ Por fallecimiento de algún familiar 

✓ Por nacimiento de un hijo 

✓ Por enfermedad del cónyuge y/o familiar de primer grado 

✓ Las que se computan como tiempo efectivo. 

• El Formato RH-06 debe estar firmado por el solicitante de lo contrario no se le dará trámite 

• Las solicitudes se presentarán con 24 horas de anticipación a la fecha del día solicitado. 

• En caso de emergencia que impida solicitar el permiso previamente, el empleado deberá presentar 

justificación de la falta al regresar a sus labores. 

• Los permisos que excedan de tres días consecutivos, se autorizarán basándose en lo estipulado en la 

legislación laboral aplicable así como en el Contrato Colectivo de Trabajo celebrado con el Sindicato. 

• Tratándose de personal académico, procederá de conformidad a lo dispuesto por el Comité 

correspondiente. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECf-lA DE ELABORACIÓN 

DEPARTAMENTO DE SERVlCIOS AL 
PERSONAL "" 

06 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO SRHDSPOB- PERMISOS CON GOCE DE SUELDO 

AÑO 

2010 

NO. DE PÁGINA 

38 

RESPONSABLE ll==i----.==---.A~C~T~IVl~DAD~-----;;===------1 DOCUMENTOS 
Núm Nombre I Desc~ión INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN- 1 Recibe formato Recibe por parte del encargado de RH-06 
TO DE RH-06 en original. Recursos Humanos de algún Campus 
SERVICIOS AL o del corporativo el formato RH-06 
PERSONAL usolicitud de Permisos con Goce de 

Sueldo" en original. 

2 

3 

Con base al 
motivo, valida la 
información. 

Registra RH-06 en 
sistema de control 
de asistencia. 

Con base al motivo por el que se 
solicita el permiso con goce de 
sueldo, valida la información de 
conformidad al contrato colectivo de 
trabajo, archivando el contrato una 
vez validada la información. 

Registra formato RH-06 en sistema 
de control de asistencia para la 
contabilización de dlas. 

RH-06 
Contrato 

RH-06 

4 Registra fechas de 
inicio y terminación 
del permiso. 

Registra fecha de inicio y de TarjetadeAsistencia 
terminación del permiso en tarjetas de 

5 Archiva RH-06 en 
expediente del 
empleado. 

control de asistencia, archivando la 
tarjeta. 

Archiva original de RH-06 en RH-06 
expediente del empleado. 

Fin del Procedimiento 

26 DP-SRHDSPOU'ennoscs con """Ido 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

"' ''º 39 06 2010 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP0B• PERMISOS CON GOCE DE SUELDO 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

INICIO 

Recibe formato 
RH-06 en original o 

2 

Con base al 
motivo, valida la 0 

información 

CO TRATO 

3 

o 

~:tra RH-06 en 
( sistema de control 
~e asistencia ¡o 

'" 
4 

Registra fechas de 
inicio y 

terminación del o 
permiso 

TARJE DE 
ASISTE CI 

5 

Archiva RH-06 en 
expediente del 

empleado 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

o 

27 DF-,SRHDSPOS-Porm,sos oon iru<ldo 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECl-lA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"" AÑO 

06 2010 40 

SRHDSP09- TRÁMITE DE CRÉDITOS HIPOTECARIOS FOVISSSTE 

Objetivo del Procedimiento 

Coadyuvar en la aplicación de los descuentos catorcenales para el cumplimiento de pago por parte de los 

trabajadores ante el FOVISSSTE a través de los medios establecidos. 

Politicas da Operación 

• Todo trabajador que obtenga crédito hipotecario FOVISSSTE, deberá cubrir al Instituto las cuotas que 

marque la Ley en la materia vigente. 

• El Departamento de Servicios al Personal deberá emitir la circular al personal del COLPOS, sobre la 

convocatoria de créditos hipotecarios que emita el FOVISSSTE, una vez publicada en su página de 

Internet o correo electrónico recibido. 

• El trabajador que solicite un crédito FOVISSSTE, deberá cumplir con los requisitos que marque la 

convocatoria del Instituto y dentro del plazo de apertura de créditos establecida en la misma. 

28 0P·SRHDSP09•Tnim1te:, Fovissste 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"" ''° 06 2010 41 

PROCEDIMIENTO SRHDSP09-TR MITE DE CR CITOS HIPOTECARIOS FOVISSSTE 

RESPONSABLE lt-..:s=-r-----;==::--TA_C~T_IV_I_DA_D----,====-----¡I DOCUMENTOS 
1 Núm Nombre Descri~ión I INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

2 

3 

4 

5 

Emite circular 
sobre publicación 
de la convocatoria 
de créditos. 

Recibe e Imprime 
listado de nuevos 
créditos otorgados 
por el 
FOVISSSTE. 

Elabora RH-07 con 
relación de 
personal 
beneficiado con 
crédito. 

Envía RH-07 al DN 
para que aplique 
los descuentos. 

Archiva copia del 
RH-07 para su 
control. 

Emite la circular al personal del Circular 
COLPOS, sobre la publicación de la 
convocatoria de créditos hipotecarios 
del FOVISSSTE. 

Recibe e Imprime, por el medio 
electrónico establecido, el listado de 
nuevos créditos otorgados a los 
trabajadores del COLPOS. 

Elabora formato RH-07 en original y 
copia, con la relación de personal que 
ha sido beneficiado con crédito 
FOVISSSTE, con base a la relación 
obtenida en el sistema de Cartera 
FOVISSSTE. 

Listado de créditos 

RH-07 
(original y copia) 
Listado de créditos 

Envía original del formato RH-07 al RH-07 
Departamento de Nómina, para que {original y copia) 
aplique los descuentos 
correspondientes a los trabajadores 
que han sido beneficiados con crédito 
FOVISSSTE, recabando firma y sello 
de recibido en la copia del RH-07. 

Archiva copia del formato RH-07 para 
su control, junto con el listado de 
créditos. 

Fin del Procedimiento 

RH-07 
(copia) 
Listado de créditos 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECf-lA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

,es ''° 
06 2010 42 

PROCEDIMIENTO: $RHDSP09-T MITE DE CREDITOS HIPOTECARIOS FOVISSSTE 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

( INICIO ) 

+ 1 

Emite circular 
sobre publicación -
de la convocatoria o 

de créditos 

LCIRCU ' 
2 

., 
listado de nuevos 
créditos otorgados e-

por el 
o 

~ISTAD os 
RÉOIT 

3 

Elabora RH-07 
con relación de --personal benefi- o 

' ciado con crédito -
LRH-07 o 

/ ~" 
ISTADO DE 
RÉDITO 

4 

Envía RH--07 al 
DN para que --aplique los o ' descuentos 

L RH-07 ~ 

5 

Archiva copia del -RH-07 para su 

' control 
o 

[RH-07 ,,- ~ e---~1: ADO DE 
DITO 

V 
FIN DEL 

PROCEDIMIENTO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE El./\BORACIÓN NO. DE PÁGINA 

,es AÑO 

06 2010 43 

SRHDSP10- REGISTRO DE PROMOCIONES, CAMBIOS DE ADSCRIPCIÓN O 
PERMUTAS 

Objetivo del Procedimiento 

Realizar la aplicación de promociones, cambios de adscripción y permutas dictaminadas por la Comisión 

Mixta de Escalafón del Colegio de Postgraduados, para los ajustes salariales, la formalización de los 

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

Políticas de Operación 

• El COLPOS, el Sindicato Independiente de Trabajadores de el Colegio de Postgraduados (SINTCOP) y 

el propio trabajador, podrán solicitar por escrito y con la justificación correspondiente a la Comisión Mixta 

de Escalafón, cambios de adscripción o permutas respectivas, con base al Reglamento de Escalafón 

vigente. 

• Las promociones, cambios de adscripción o permutas, se realizarán con base a lo establecido en el 

Reglamento de Escalafón vigente. 

• La Comisión Mixta de Escalafón deberá notificar por escrito al Departamento de Servicios al Personal las 

promociones de los empleados, cambios de adscripción 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 Comisión Mixta 

de Escalafón sobre las plazas vacantes (definitivas o provisionales mayor a un periodo de seis meses a 

partir de la fecha que se genere) o puestos de nueva creación que se generen, en el plazo establecido 

en el Reglamento de Escalafón vigente. 

J l OP..SRHDSPI0-Cambio Ads<npc100 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PAGINA 

"" AÑO 

44 06 2010 

PROCEDIMIENTO. SRHDSP10- REGISTRO DE PROMOCIONES, CAMBIOS DE ADSCRIPCI NO PERMUTAS 

RESPONSABLE 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

Núm 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Nombre 

Recibe dictamen 
de promoción, 
cambio de 
adscripción o 
permuta. 

Llena y firma de 
VoBo el formato 
RH-01 "Solicitud 
de Personal". 

Recaba firma de la 
SRH en el RH-01. 

Reproduce en 
copia simple el 
formato RH-01. 

Actualiza plantilla 
del personal. 

Entrega copia de 
RH-01 al DN. 

Actualiza 
información del 
trabajador en el 
ISSSTE. 

Recaba finna de 
autorización de la 
SAenel RH-01. 

Reproduce en 
copia simple el 
RH-01 autorizado. 

1 O Entrega copia 
simple del RH-01 
autorizado al DN. 

ACTIVIDAD 1 DOCUMENTOS 
1 Oescri ·ón 1 INVOLUCRADOS 
Recibe de la Subdirección de Dictamen 
Recursos Humanos del COLPOS, et 
dictamen emitido por la Comisión 
Mixta de Escalafón del COLPOS, 
respecto de la promoción, cambio de 
adscripción o permuta de un 
trabajador. 

Llena y firma de VoBo el formato RH-
01 "Solicitud de Personar, con base a 
la resolución establecida en el 
dictamen para asentar el movimiento. 

Recaba firma de la Subdirección de 
Recursos Humanos en el formato RH-
01. 

Reproduce en copia simple el formato 
RH-01. 

Actualiza la plantilla del personal y la 
archiva. 

Entrega copia simple del fonnato RH-
01 al Departamento de Nómina 
recabando firma de recibido en el 
original. 

Actualiza infonnación del trabajador 
en el ISSSTE. 

Recaba finna de autorización de la 
Secretaría Administrativa en el 
formato RH-01. 

Reproduce en copia simple el formato 
RH-01 autorizado. 

RH-01 
Dictamen 

RH-01 

RH-01 
(original y copia) 

Plantilla 

RH-01 
(original y copia) 

RH-01 

RH-01 
(original y copia) 

Entrega copia simple del formato RH- RH-01 
01 autorizado al Departamento de (original Y copia) 

Nómina, recabando sello de recibido 
en el original del RH-01. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

''° 06 2010 45 

PROCEDIMIENTO SRHDSP10- REGISTRO DE PROMOCIONES, CAMBIOS DE ADSCRIPCI NO PERMUTAS 

RESPONSABLEr.;;=r------.==-----;-A=C~T~IV~ID~A=D'..===------¡ DOCUMENTOS 
Núm Nombre Oescri . n INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

11 Elabora el contrato Elabora el contrato individual de Contrato Individual de 
Trabajo individual de trabajo con base al RH-01. 
RH-01 

trabajo con base al 
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. Comisión Mixta de Escalafón. 

13 Recaba firma de Recaba firma de autorización de la Contrato Individual de 

autorización de la Secretaría Administrativa en el Trabajo 

SA en el contrato. contrato individual de trabajo. 

14 Cita al trabajador y Cita al trabajador y obtiene su firma Contrato Individual de 

obtiene su firma en en el contrato individual de trabajo. Trabajo 

el contrato. 

15 Reproduce en 
copia simple el 
contrato. 

16 Entrega copia del 
Contrato y envía 
orinal al archivo 
general. 

Reproduce en copia simple 
contrato individual de trabajo. 

el Contrato Individual de 
Trabajo 

Entrega copia del Contrato Individual 
de Trabajo al trabajador y envía el 
original al archivo general para su 
integración en el expediente del 
trabajador. 

Fin del Procedimiento 

(original y copia) 

Contrato Individual de 
Trabajo 
(original y copia) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELA.BORACIÓN NO. DE PÁGINA 

'" ''° 
06 2010 46 

PROCEDIMIENTO: SRHOSP10- REGISTRO DE PROMOCIONES, CAMBIOS DE ADSCRIPCl"'N O PERMUTAS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

9 9 INICIO ) 

! 1 6 12 

Recibe dictamen 
Entrega copia de L Archiva RH-01 de promoción, - L 

L 

cambio de ads- " 
RH-01 al DN " ' junto con el 

OL 

cripción o permuta dictamen 

" 701CTA ' 
LRH.()1 IRH.()1 >--

2 
7 

[Die jl\MEN 

Actualiza 
13 V Llena y firma de información del 

VoBo el formato L trabajador en el 
RH--01 "Solicitud Recaba firma de 

OL ISSSTE L 
de Personal" autorización de la 

J. SA en el contrato " l DICTA~ ' " 8 

[,, Recaba firma de ¡coNTR rn 
L 

autorización de la 

" 3 SA en el RH-01 " 14 

Recaba firma de LRH.()1 -~ Cita al trabajador 
L 

la SRH en el RH- '- y obtiene su firma 
01 en el contrato " " 9 

IRH.()1 Reproduce en L ¡coNTR rn 
copia simple el L 

4 RH-01 autorizado " ' 15 

Reproduce en '-
]RH.()1 

Reproduce en L 
copia simple el L 

copia simple el "'-
formato RH-01 " ' 10 contrato ' 

lRH.()1 - Entrega copia 1 CONTRA TS.,-L 
~ 

simple del RH-01 L 

5 autorizado al DN " 1 

IRH.()1 16 

Actualiza plantilla L Entrega copia del 
del personal Contrato y envía L 

" "'-11 orinal al archivo 1 

1 PLA.NTI '7 
Elabora el general 

~ contrato mdividual '- ICONT rn 
de trabajo con OL 

base al RH-01 
" [RH.()1 

1 jco ''"" FIN DEL ) 
PROCEDIMIENTO 

2 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

COLEGIO DE POSTGRAOUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

'" AÑO 

47 06 2010 

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 nómina de los trabajadores del COLPOS, para su aplicación en la nómina catorcenal. 

Polfticas de Operación 

• El Departamento de Servicios al Personal deberá notificar al Departamento de Nómina 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 nómina. 

• Los Movimientos de Percepciones y Deducciones que se realicen podrán tener su origen en alguno de 

los siguientes conceptos: 

✓ Faltas injustificadas. 

✓ Diferencias ISPT. 

✓ Cobros o pagos indebidos. 

✓ Reconocimiento por años de servicio. 

✓ Premio por puntualidad y asistencia, etc. 

• Toda percepción o deducción pendiente de aplicar, deberá estar respaldada por el documento de 

referencia. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PAGINA 

MeS 

06 2010 48 

PROCEDIMIENTO: SRHOSP11- MOVIMIENTOS DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 

RESPONSABLEf-¡¡;¡::-¡------.==----i-A~C~T~IVl~D~AD=-===:::----7 DOCUMENTOS 
Núm Nombre Descri ión INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

1 Recibe aviso o Recibe aviso por parte del 

2 

3 

4 

5 

6 

detecta una Departamento de Nómina, del 
percepción o trabajador o detecta una percepción o 
deducción deducción pendiente de aplicar. 
pendiente. 

Confirma mediante 
revisión la 
percepción o 
deducción 
pendiente. 

Llena y firma 
Formato RH-08. 

Reproduce en 
copia simple el 
formato RH-08. 

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

Archiva copia de 
RH-08. 

Confirma mediante 
nómina, la percepción 
pendiente de aplicar. 

revisión en 
o deducción 

Llena y firma el 
"Movimiento de 
deducciones". 

Formato RH-08 
Percepciones y 

Reproduce en copia simple el formato 
RH-08 ·'Movimiento de Percepciones 
y deducciones". 

Envía al Departamento de Nómina 
original del formato RH-08, recabando 
firma y sello de recibido en la copia 
del formato RH-08. 

Archiva copia del fonnato RH-08. 

Fin del Procedimiento 

RH-08 

RH-08 
(original y copia) 

RH-08 
(original y copia) 

RH-08 
(copia) 
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PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 
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PROCEDIMIENTO; SRHOSP11- MOVIMIENTOS DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

INICIO 

Recibe aviso o 
detecta una per
cepción o ded11c
ción pendiente 

2 

Confinna median
te revisión la per
cepción o deduc
ción pendiente 

3 

Llena y firma 
Formato RH-08 o 

4 

Reproduce en 
copia simple el 
formato RH-08 ° 
RH--08 

5 

Envía al DN el 
original del RH-08 
recabando firma y o 

sello 

6 

Archiva copia de 
RH-08 

RH--08 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELA.BORACIÓN NO DE PAGINA 

"" ''° 50 06 2010 

SRHDSP12- BAJA DE PERSONAL POR RENUNCIA VOLUNTARIA 

Objetivo del Procedimiento 

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

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

Políticas de Operación 

• El empleado que renuncia deberá presentar al Director General del COLPOS o a su Director de 

Campus, carta renuncia (por lo menos con 15 dias de anticipación), indicando la fecha en que surtirá 

efecto, debiendo marcar copia a su jefe inmediato y a la Subdirección de Recursos Humanos o 

Departamento de Servicios al Personal o área de Recursos Humanos correspondiente. 

• Las bajas en el ISSSTE, FOVISSSTE y de la Compañía aseguradora vigente, deberán hacerse en la 

fecha en que dichas bajas sucedan. 

• El COLPOS cubrirá a los trabajadores que renuncien voluntariamente, además de cualquier otra 

prestación a la que tuvieran derecho, una compensación por renuncia voluntaria conforme a los montos, 

requisitos y procedimientos sef'ialados en el Contrato Colectivo de Trabajo, convenios y Ley Federal del 

Trabajo. 

• El pago de las partes proporcionales por renuncia voluntaria se hará basándose en los conceptos que se 

estipulan en el Contrato Colectivo de Trabajo así como los convenios o acuerdos vigentes y legislación 

laboral aplicable. 

• El Departamento de Servicios al Personal, procederá al trámite de la liquidación en el momento de tener 

todas las cartas de no adeudo de las UBPP's, que deberán entregarlas en un plazo no mayor a 15 días 

naturales y que se señalan a continuación: 

✓ Oficina de adscripción 

✓ Departamento de Tesorería. 

✓ Departamento de Contabilidad y Control Presupuesta!. 

✓ Documentación y Biblioteca. 

✓ Almacén General. 

✓ Archivo General 

✓ Caja de ahorro del sindicato (CASINTCOP) (en caso de trabajadores sindicalizado) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"" "º 
06 2010 51 

• En caso de existir algún adeudo por parte del trabajador, éste será el encargado de realizar la 

comprobación correspondiente ante la UBPP involucrada. 

• El pago de la liquidación se efectuará en una sola exhibición 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 turnarán en su caso, a la instancia correspondiente, a más tardar el día 31 de enero, con 

cargo al ejercicio anterior de acuerdo al Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto 

Público Federal. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

MCS AÑO 

52 06 2010 

PROCEDIMIENTO: SRHD$P12- BAJA DE PERSONAL POR RENUNCIA VOLUNTARIA 

RESPONSABLEf-=~-~~~--+A~C~T~IV~ID=AD=~-~~-----< 
Núm Nombre Descri-ión 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL. 

1 Recibe carta Recibe por parte de una de las áreas 
renuncia de un del Corporativo o de un administrador 
trabajador y de Campus, copia de carta renuncia 
formato RH-01. del trabajador y original del formato 

RH-01 correspondiente a dicha 
renuncia. 

RH-01 
(original) 
carta Renuncia 
(copia) 

2 Revisa que se 
encuentre 
debidamente 
llenado el RH-01. 

Revisa que se encuentre RH-01 
debidamente llenado el formato RH- (original) 
01. 

3 

¿Debidamente 
llenado? 

Devuelve RH-01 y 
copia de carta 
renuncia al 
Campus o área del 
Corporativo. 

4 Firma de 
validación el 
formato RH-01. 

5 

6 

7 

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

Reproduce en 
copia simple el 
RH-01 autorizado. 

Entrega la copia 
del RH-01 al ON, 
para su aplicación 
correspondiente. 

¿RH-01 debidamente llenado? 

NO: Continúa en la Actividad núm. 03 
SI: Pasa a la actividad núm. 04. 

Devuelve el formato RH-01 y la copia 
de la cara renuncia, al Administrador 
del Campus o al Área del Corporativo, 
según sea el caso, para su 
corrección, proporcionando asesoría 
en el llenado. 

Pasa a fin de procedimiento. 

RH-01 
(original) 
Carta Renuncia 
(copia) 

Firma de validación el formato RH-01. RH-01 
(original) 

Recaba las firmas de la Subdirección 
de Recursos Humanos y de 
autorización de la Secretaría 
Administrativa en el formato RH-01. 

Reproduce en copia simple el formato 
RH-01 autorizado. 

Entrega la copia simple del formato 
RH-01 al Departamento de Nómina, 
para su aplicación correspondiente, 
recabando firma de recibido en el 
formato RH-01 original. 

RH-01 
(original) 

RH-01 
(original y copia) 

RH-01 
(original y copia) 
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COLEGIO DE POSTGRADUAOOS 
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PROCEDIMIENTO: SRHOSP12- BAJA DE PERSONAL POR RENUNCIA VOLUNTARIA 

RESPONSABLEo-c.,._~--~--~A~C~T~IV~l~DA~D~--------
Núm Nombre Descri"" ión 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL. 

8 Realiza Baja del 
trabajador en el 
ISSSTE y 
FOVISSSTE. 

9 

10 

Elabora y envía 
oficio a las UBPPs 
solicitando cartas 
de no adeudo. 

Recaba cartas de 
no adeudo o 
avisos de adeudos 
del trabajador. 

¿Adeudos 
pendientes? 

11 Informa al 
trabajador sobre 
adeudos 
existentes. 

¿Aclaración o 
cubre monto? 

12 ReUene finiquito 
hasta que el 
adeudo sea 
aclarado o 
aceptado. 

¿Adeudo aclarado 
o aceptación? 

13 Realiza los 
cálculos 
correspondientes 
del finiQuito. 

Realiza el trámite de Baja del 
trabajador que renuncia, en el 
ISSSTE y FOVISSSTE. 

Elabora y envía oficio a las UBPPs Oficio 
correspondientes solicitando cartas 
de no adeudo del trabajador que 
renuncia. 

Recaba cartas de no adeudo y/o Cartas de no adeudo 
avisos de adeudos del trabajador que y/o avisos de adeudos 
renuncia. 

¿Adeudos pendientes? 

SI: Continúa en la actividad núm. 11. 
NO: Pasa a la actividad núm. 13. 

Informa al trabajador sobre los 
adeudos existentes. 

¿Aclaración del Trabajador o cubre 
monto con finiquito? 

SI: Pasa a la actividad Núm. 13. 
NO: Continúa en la actividad núm. 12. 

Retiene trámite de finiquito hasta que 
el adeudo sea aclarado por el 
trabajador o acepte cubrir el adeudo 
con su finiquito. 

¿Adeudo aclarado o aceptación de 
pago con finiquito? 

SI: Continua en la actividad núm. 13. 
NO: Regresa a la actividad núm. 11. 

Realiza los célculos correspondientes Conceptos de finiquito 
de finiquito por renuncia del 
trabajador y los asienta en formato de 
"Concentos de fininuito". 

Jg Dl'-SJlHDSP!2-B•J•porllononcoa 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PAGINA. 

MSS AÑO 

06 2010 54 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP12- BAJA DE PERSONAL POR RENUNCIA VOLUNTARIA 

RESPONSABLE 1 

INúm 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL. 

14 

15 

16 

17 

Nombre 

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. 

Envla al 
expediente del 
empleado Carta 
renuncia, RH-01 y 
cartas. 

ACTIVIDAD 1 DOCUMENTOS 
Descri ión 1 INVOLUCRADOS 

Elabora oficio en original y copia, Oficio 
solicitando el pago del finiquito (original Y copia) 
correspondiente a la Dirección de 
Finanzas. 

Entrega original de oficio de solicitud 
de pago a la Dirección 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. 

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

Fin del Procedimiento. 

Oficio 
(original y copia} 

Oficio 
{copia) 
Conceptos de finiquito 

Carta renuncia 
(copia) 
RH-01 
Cartas de no adeudo 
y/o avisos de adeudos 

J! DP-SRHDSPl2•Ba¡•¡,or Renuncta 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"" "º 55 06 2010 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP12· BAJA DE PERSONAL POR RENUNCIA VOLUNTARIA 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

INICIO 

Recibe carta 
renuncia de un 

trabajador y 
formato RH-01 

CARTA ENU 

'" ' 
2 

Revisa que se 
encuentre o 

debidamente 
llenado el RH-01 

RH-01 

o 

(, ebidamen"":>-!N~O!.....~ 
llenado? 3 

SI 

Firma de 
validación el 

formato RH-01 

RH-01 

4 

5 

Recaba las firmas 

o 

delaSRHyde o 
autorización de la 

SA en RH-01 
RH-01 

6 

Reproduce en 
copia simple el o 

RH-01 autorizado 

RH-01 

1 

Devuelve RH-01 y 
carta renuncia al 
Campus o área 1 

del Corporativo o 

CARTA ENU 

'" ' 

7 

Entrega la copia 
del RH-01 al DN, 
para su aplicación ° 
correspondiente 

RH-01 

8 

Realiza Baja del 
trabajador en e! 

ISSSTE y 
FOVISSSTE 

9 

Elabora y envía 
oficio a /as UBPPs 0 
solicitarido cartas 

de no adeudo 
OFICIO 

10 

Recaba cartas de 
no adeudo o 

avisos de adeudos o 
del trabajador 

CART~ YIOA 

¿Adeudos 
endientes? 

SI 

11 

Informa al 
trabajador sobre 

adeudos 

NO 

NO 

12 
Retiene finiquito 

hasta que el adeu
do sea adarado o 

aceptado 

SI 

Realiza los 
cálculos 

correspondientes o 
del finiquito 

CONCE TOS DE 
FINIQUI O 

14 

Elabora oficio 
solicitando el pago 

del finiquito a la 0 

DF 

OFICIO 

39 OFoSRHDSP12-Ba¡aporRenuncia 
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA. 

"" ''° 56 06 2010 

PROCEDIMIENTO SRHDSP12- BAJA DE PERSONAL POR RENUNCIA VOLUNTARIA 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

B 

15 

Entrega oficio de 
>¡;- -solicitud de pago a 

la DF ' 
loF1c10 

16 

Archiva copia de 
~ 

oficio y conceptos ' de finiquito 

[OFICIO 
o 

C--(co CEPTOSDE 

"' UITO 

17 V Envia al expedien-
te del empleado ~ 
Ca1a renuncia, ' c.. 
RH-01 y canas o 
fCARTA ''° ~ 

o 

~ 
1,, 

1 f,RTAS Y/0 A'"~~~ 

FINOEL J 
PROCEDIMIENTO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRAOUADOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MSS "º 
06 2010 

SRHDSP13- BAJA DE PERSONAL POR TÉRMINO DE CONTRATO 

Objetivo del Procedimiento 

NO DE PÁGINA 

57 

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

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

Políticas de Operación 

• La baja del empleado se hará automáticamente a la fecha del vencimiento de su contrato, si el 

Departamento de Servicios al Personal no recibe instrucciones para un nuevo contrato. 

• Las bajas en el ISSSTE, FOVISSSTE y de la Compañía aseguradora vigente, deberán hacerse en la 

fecha en que dichas bajas sucedan. 

• El Departamento de Servicios al Personal, procederá al pago de prestaciones correspondientes en el 

momento de tener todas las cartas de no adeudo de las UBPP's, que deberán entregarlas en un plazo 

no mayor a 15 dias naturales y que se sei'ialan a continuación: 

✓ Oficina de adscripción 

✓ Departamento de Tesorería. 

✓ Departamento de Contabilidad y Control Presupuesta!. 

✓ Documentación y Biblioteca. 

✓ Almacén General. 

✓ Archivo General 

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

• Se notificará al empleado con 5 días de anticipación el vencimiento de su contrato. 

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

que tiene derecho el personal que cause baja. 

40 01'-,SRl!DSPI l•B•J• ¡,or Fio ("on"11to 



RESPONSABLE 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL "" 

06 
AÑO 

2010 58 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: SRHDSP13- BAJA DE PERSONAL POR TERMINO DE CONTRATO 

Núm 

2 

3 

Nombre 
Recibe del DN 
reporte de bajas 
con fecha de 
vencimiento. 

Comunica al área 
del COLPOS la 
fecha de 
vencimiento. 

Recibe RH-01 
para baja o 
renovación del 
contrato. 

4 Revisa que se 
encuentre 
debidamente 
llenado el RH-01. 

¿RH-01 
debidamente 
llenado? 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
Descri INVOLUCRADOS 

Recibe del Departamento de Nómina Reporte de bajas 
UReporte de Bajasu, en el que se 
incluyen trabajadores con próxima 
fecha de vencimiento de contrato. 

Comunica vía telefónica al área Reporte de bajas 
correspondiente del COLPOS, sobre 
la fecha de vencimiento del contrato 
del trabajador, archivando el reporte 
de bajas. 

Recibe formato RH-01 por parte del RH-01 
área correspondiente de COLPOS, 
para la baja del trabajador o el 
periodo para renovación de contrato. 

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

¿RH-01 debidamente llenado? 

NO: Continúa en la Actividad núm. 05 
SI: Pasa a la Actividad núm. 06. 

5 Devuelve RH-01 Devuelve el formato RH-01 al área RH-01 
para su corrección. correspondiente del COLPOS para su 

corrección, proporcionando asesoría 
para el llenado del mismo. 

Regresa a la actividad núm. 03. 

6 Firma de 
validación el 
formato RH-01. 

Firma de validación el formato RH-01. RH-01 

7 

8 

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

Reproduce en 
copia simple el 
RH-01 autorizado. 

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

Reproduce en copia simple el formato 
RH-01 autorizado. 

RH-01 

RH-01 
(original y copia) 

41 DP-SRHDSPll-D0J>.¡>0rF,n Contrato 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA. 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

,es 
06 

"º 
2010 59 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: SRHDSP13- BAJA DE PERSONAL POR RMLNO DE CONTRATO 

RESPONSABLE¡--.., 1=-r------.==-----iA~C~T~IVl=DAD~--===.c------7 DOCUMENTOS 
l Núm Nombre DescrilV"ión I INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN- 9 Entrega la copia 
TO DE del RH-01 al DN, 
SERVICIOS AL para su aplicación 
PERSONAL. correspondiente. 

Entrega la copia simple del formato RH-01 
RH-01 al Departamento de Nómina, (original Y copia) 
para su aplicación correspondiente, 
recabando firma de recibido en el 
formato RH-01 original. 

¿RH-01 de Baja? ¿RH-01 de Baja? 

10 

11 

12 

Realiza Baja del 
trabajador en el 
ISSSTE y 
FOVISSSTE. 

Elabora y envía 
oficio a las UBPPs 
solicitando cartas 
de no adeudo. 

Recaba cartas de 
no adeudo o 
avisos de adeudos 
del trabajador. 

¿Adeudos 
pendientes? 

13 Informa al 
trabajador sobre 
adeudos 
existentes. 

¿Aclaración o 
cubre monto? 

NO: Pasa a la actividad núm. 20 
SI: ¿ Trabajador del Corporativo? 

SI: Continúa en la Actividad Núm. 10 
NO: Pasa a la actividad núm. 11 

Realiza el trámite de Baja del 
trabajador en el ISSSTE y 
FOVISSSTE. 

Elabora y envía oficio a las UBPPs 
correspondientes solicitando cartas 
de no adeudo del trabajador. 

Recaba cartas de no adeudo y/o 
avisos de adeudos del trabajador. 

¿Adeudos pendientes? 

SI: Continúa en la actividad núm. 13. 
NO: Pasa a la actividad núm. 15. 

Informa al trabajador sobre los 
adeudos existentes. 

¿Aclaración del Trabajador o cubre 
monto con finiquito? 

SI: Pasa a la actividad Núm. 15. 
NO: Continúa en la actividad núm. 14. 

Oficio 

Cartas de no adeudo 
y/o avisos de adeudos 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

'" AÑO 

06 2010 60 

PROCEDIMIENTO SRHDSP13- BAJA DE PERSONAL POR TERMINO DE CONTRATO 

RESPONSABLEf-w=-----.==:----rA~C~T~IV~ID~AO=,;:===--------j 
Núm Nombre Descri ión 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL. 

14 Retiene finiquito 
hasta que el 
adeudo sea 
aclarado o 
aceptado. 

15 

16 

17 

18 

19 

¿Adeudo aclarado 
o aceptación? 

Realiza los 
cálculos 
correspondientes a 
la liquidación. 

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. 

Envía al 
expediente del 
empleado cartas 
y/o avisos. 

20 Envía al 
expediente del 
empleado RH-01. 

Retiene trámite de finiquito hasta que 
el adeudo sea aclarado por el 
trabajador o acepte cubrir et adeudo 
con su finiquito. 

¿Adeudo aclarado o aceptación de 
pago con finiquito? 

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

Realiza los cálculos correspondientes 
a la liquidación del trabajador por 
término de contrato y los asienta en 
formato de "Conceptos de Finiquito" 

Elabora oficio en original y copia, 
solicitando el pago del finiquito 
correspondiente a la Dirección de 
Finanzas. 

Entrega original de oficio de solicitud 
de pago a la Dirección 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. 

Envía al expediente del empleado 
Cartas de no adeudo y/o avisos de 
adeudos. 

Conceptos de Finiquito 

Oficio 
(original y copia) 

Oficio 
(original y copia) 

Oficio 
(copia) 
Conceptos de finiquito 

Cartas de no adeudo 
yfo avisos de adeudos 

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

Fin del Procedimiento 
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INICIO 

Recibe del DN 
reporte de bajas 

con fecha de 
vencimiento 

2 

Comunica al área 
del COLPOS la 

fecha de 
vencimiento 

REPOR '°' 

3 

Recibe RH-01 
para baja o 

renovación del 
contrato 

RH-01 

4 

Revisa que se 
encuentre 

debidamente 
llenado el RH-01 ,~, 

¿RH-0 
Debidamente 

lanado? 

SI 

6 

Firma de 
validación el 

formato RH-01 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ElABORACIÓN NO. DE PAGINA 

A~O 

06 2010 61 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP13- BAJA DE PERSONAL POR T RMINO DE CONTRATO 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

7 11 

Recaba las firmas Elabora y envía 
de la SRH y de o Oficio a las UBPPs o 

o autorización de la solicitando cartas 
SA en RH-01 de no adeudo 
RI-M1 OFICIO 

B 12 

Reproduce en Recaba cartas de 

copia simple el o no adeudo o 

o RH-<l1 autorizado avisos de adeudos o 
del trabajador 

RH--01 "'" "'' 
9 

Entrega la copia 
del RH-01 al DN, 

o ¿Adeudos 
para su aplicación endientes? 

o correspondiente 

RH-01 SI 

13 

Informa al 
trabajador sobre o 

adeudos 
existentes 

NO 
NO 

5 

SI 
Devuelve RH-01 14 

para su corrección 10 
Retiene finiquito 

o Realii:a Baja del hasta que el adeu-
CARTA ''" trabajador en el do sea aclarado o 

o ISSSTEy aceptado 

'" FOVISSSTE 

3 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MeS AÑO 

06 2010 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP13- BAJA DE PERSONAL POR T RMINO DE CONTRATO 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

SI 

15 

Realiza los 
cálculos 

correspondientes o 
del finiquito 

GONCE TOSOE 
FINIOUI O 

16 

Elabora oficio 
solicitando el pago 

del finiquito a la 0 

DF 

OFICIO 

17 

Entrega oficio de 
solicitud de pago a o 

laDF 

OFICIO 

18 

Archiva copia de 
oficio y conceptos 1 

de finiquito 

OFICIO 

CO CEPTOS DE 
FIN UITO 

o 

19 
Envía al 

expediente del 
empleado cartas o 

yto avisos 

CAR SYIOA 

20 

Envía al 
expediente del o 

empleado RH-01 t---~ 

RH-01 

FINOEL 
PROCEDIMIENTO 

NO DE PAGINA 

62 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

FECHA DE ELABORACIÓN 

"" AÑO 

06 2010 

SRHDSP14- BAJA DE PERSONAL POR RESCISIÓN DE CONTRATO 

Objetivo del Procedimiento 

NO. DE PÁGINA 

63 

Realizar los trámites necesarios que se generen por rescisión de contrato de personal del Colegio de 

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

Políticas de Operación 

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

conformidad con lo establecido en la reglamentación vigente. 

• La rescisión del contrato se hará basándose en lo señalado en el Contrato Colectivo de Trabajo y la 

legislación laboral aplicable. 

• El Departamento de Servicios al Personal, procederá al trámite del finiquito en el momento de tener 

todas las cartas de no adeudo de las UBPP's, que deberán entregarlas en un plazo no mayor a 15 días 

naturales y que se señalan a continuación: 

✓ Oficina de adscripción 

✓ Departamento de Tesorería. 

✓ Departamento de Contabilidad y Control Presupuesta!. 

✓ Documentación y Biblioteca. 

✓ Almacén General. 

✓ Archivo General 

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

• Las bajas en el ISSSTE, FOVISSSTE y de la Compañía aseguradora vigente, deberán hacerse en la 

fecha en que dichas bajas sucedan. 

• El pago de la finiquito se efectuará en una sola exhibición. 

• La Dirección Jurídica deberá emitir dictamen de la rescisión del contrato. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. Dé PAGINA 

"" "º 64 06 2010 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP14• BAJA DE PERSONAL POR RESCISI N DE CONTRATO 

IRESPONSABLE~=cr--==::---+A~C~T~IV~ID~AD~===----~1 DOCUMENTOS 1 
' Núm I Nombre I Descripción INIIOLIJCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

1 Recibe de la DG 
delCOLPOS, 
oficio sobre la 
rescisión. 

Recibe por parte de la Dirección 
General del COLPOS, oficio donde se 
instruye sobre la rescisión de contrato 
del trabajador, junto con el Acta 
Administrativa y Dictamen de 
rescisión del contrato emitido por la 
Dirección Jurídica. 

Acta Administrativa 
Dictamen de rescisión 

2 Solicita al área del Solicita al área del COLPOS de 
COLPOS de adscripción del trabajador, el formato 
adscripción del RH-01 para realizar el trámite de baja. 
trabajador, el RH-
01. 

3 Recibe RH-01 
para baja del 
trabajador. 

4 Revisa que se 
encuentre 
debidamente 
llenado el RH-01. 

¿RH-01 
debidamente 
llenado? 

Recibe formato RH-01 por parte del RH-01 
área correspondiente del COLPOS, 
para la baja del trabajador. 

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

¿RH-01 debidamente llenado? 

NO: Continúa en la Actividad núm. 05 
SI: Pasa a la Actividad núm. 06. 

5 Devuelve RH-01 Devuelve el formato RH-01 al área RH-01 

para su corrección. correspondiente del COL POS para su 
corrección, proporcionando asesoría 
para el llenado del mismo. 

6 Firma de 
validación el 
formato RH-01. 

7 Recaba las finnas 
de la SRH y de 
autorización de la 
SA en RH-01. 

Regresa a la actividad núm. 03. 

Firma de validación el formato RH-01. RH-01 

Recaba las firmas de la Subdirección RH-01 
de Recursos Humanos y de 
autorización de la Secretaría 
Administrativa en el formato RH-01. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUAOOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

MeS AÑO 

06 2010 65 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP14• BAJA DE PERSONAL POR RESCISI N DE CONTRATO 

RESPONSABLE'--,-;,c=,------.-==--+A~C~T~IVl~D~A=D-;;===-------11 DOCUMENTOS 
1 Núm I Nombre Oescril'V"ión I INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

8 Reproduce en 

9 

10 

11 

12 

copia simple el 
RH-01 autorizado. 

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

Realiza Baja del 
trabajador en el 
ISSSTE y 
FOVISSSTE. 

Elabora y envía 
oficio a las UBPPs 
solicitando cartas 
de no adeudo. 

Recaba cartas de 
no adeudo o 
avisos de adeudos 
del trabajador. 

¿Adeudos 
pendientes? 

13 Informa al 
trabajador sobre 
adeudos 
existentes. 

¿Aclaración o 
cubre monto? 

Reproduce en una copia simple el RH-01 
formato RH-01 autorizado, el acta (original Y copia) 

Acta Administrativa 
administrativa y el dictamen de (original y copia) 
rescisión de contrato del trabajador. Dictamen de rescisión 

(original y copia) 

Entrega al Departamento de Nómina 
la copia simple del formato RH-01, del 
acta administrativa y del dictamen de 
rescisión del Contrato del trabajador, 
para su aplicación correspondiente, 
recabando firma de recibido en el 
formato RH-01 original. 

Realiza el 
trabajador 
FOVISSSTE. 

trámite 
en el 

de Baja 
ISSSTE 

del 
y 

RH-01 
(original y copia) 
Acta Administrativa 
(copia) 
Dictamen de rescisión 
(copia) 

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

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

¿Adeudos pendientes? 

SI: Continúa en la actividad núm. 13. 
NO: Pasa a la actividad núm. 15. 

Informa al trabajador sobre los 
adeudos existentes. 

¿Aclaración del Trabajador o cubre 
monto con finiquito? 

SI: Pasa a la actividad Núm. 15. 
NO: Continúa en la actividad núm. 14. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PAGINA 

''º 
06 2010 66 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP14• BAJA DE PERSONAL POR RESCISI N DE CONTRATO 

RESPONSABLEr.c=r------;==,------TA~C~T~IV~l~DAD=.s:===------j 
Núm Nombre Descri ·on 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

14 Retiene finiquito Retiene trámite de finiquito hasta que 

15 

16 

17 

18 

19 

hasta que el el adeudo sea aclarado por el 
adeudo sea trabajador o acepte cubrir el adeudo 
aclarado o con su finiquito. 
aceptado. 

¿Adeudo aclarado 
o aceptación? 

Realiza los 
cálculos 
correspondientes a 
la liquidación. 

Elabora oficio 
solicitando el pago 
del finiquito a la 
DF. 

Entrega oficio de 
solicitud de pago a 
la OF. 

Archiva copia de 
oficio y conceptos 
de finiquito. 

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

¿Adeudo aclarado o aceptación de 
pago con finiquito? 

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

Realiza los cálculos correspondientes 
a la liquidación del trabajador por 
rescisión de su contrato y los asienta 
en formato de "Conceptos de 
Finiquito". 

Conceptos de Finiquito 

Elabora oficio en original y copia, Oficio 
solicitando el pago del finiquito (original Y copia) 

correspondiente a la Dirección de 
Finanzas. 

Entrega original de oficio de solicitud 
de pago a la Dirección 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. 

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

Fin del Procedimiento 

Oficio 
(original y copia) 

Oficio 
(copia) 
Conceptos de finiquito 

RH-01 
oficio donde se instruye 
sobre la rescisión del 
contrato del trabajador 
Acta Administrativa 
Dictamen de rescisión 
Cartas de no adeudo 
y/o avisos de adeudos 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA. DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"" AÑO 

67 06 2010 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP14- BAJA DE PERSONAL POR RESCIS N DE CONTRATO 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

INICIO 

Recibe de la DG 
delCOLPOS, 
oficio sobre la 

o 

rescisión 

~r--Jº l2._FICIO 

" o ~~~~"~"~ffi~---J 
TAMEN 

2 

Solicita al área del 
COLPOS de ads
cripción del traba

jador, el RH-01 

Recibe RH-01 
para baja del 

trabajador 

RH--01 

3 

4 

Revisa que se 
enaientre 

debidamente 
llenado el RH-01 

RH--01 

¿RH-0 
Debidamente 

lenado? 

o 

o 

NO 

5 

SI 

6 

Devuelve RH-01 
para su corrección 1 

Firma de 
validación el 

formato RH-01 

o 
CARTA ENU 

,, ' 

o 

7 

Recaba las firmas 
delaSRHyde o 

autorización de la 
SAen RH-01 

RH--01 

8 

Reproduce en 
copia simp~ el o 

RH-01 autorizado 

RH-01 

m 
DMINIS 

DICTAMEN 

9 

Entrega la copia 

:::a ~~-~~li~~~~ o 
correspondiente 

RH--01 

"' OMINISTR 

DICfAMEN 

10 

Realiza Baja del 
trabajador en el 

ISSSTE y 
FOVISSSTE 

3 

o 

11 

Elabora y envla 
oficio a las UBPPs o 
solicitando cartas 

de no adeudo 
OFICIO 

12 

Recaba cartas de 
no adeudo o 

avisos de adeudos o 
del trabajador 

CARTA Y/OA 

¿Adeudos 
endientes? 

SI 

13 

Informa al 
trabajador sobre 

adeudos 
existentes 

NO 

14 

Retiene finiquito 
hasta que el adeu
do sea adarado o 

aceptado 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECf-lA DE ELABORACIÓN 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

'" 
06 

AÑO 

2010 

PROCEDIMIENTO: SRHD$P14- BAJA DE PERSONAL POR RESCISI N DE CONTRATO 

B 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

A 

Envia al expediente 
del empleado RH-

01, Oficio, acta, o 

NO. DE PÁGINA 

68 

dictamen y cartas \-----~ 

15 

Realiza los 
cálculos 

correspondientes o 
a la liquidación 

CONCE TOS DE 
FINIQU O ~--, 

16 

Elabora oficio 
solicitando el pago 

0 
del finiquito a la 

DF 

OFICIO 

17 

Entrega oficio de 
solicitud de pago a o 

la DF 

OFICIO 

18 

Archiva copia de 
oficio y conceptos 

de finiquito 

OFICIO 

CD CEPTOSOE 
FIN UITO 

o 

y/o avisos 
RH-0 

FICIO 

ACTA 
AOMINISTRAT 

o 

CARTASY/OA 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

SRHDSP15- BAJA DE PERSONAL POR JUBILACIÓN 

Objetivo del Procedimiento 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PAGINA. 

MeS "º 
06 2010 69 

Realizar las gestiones que se generen por motivo de jubilación del personal del COLPOS respetando las 

prestaciones prejubilatorias a que tienen derecho y coadyuvar en la recuperación de los adeudos que 

presenten, realizando el finiquito correspondiente. 

Politicas de Operación 

• Se otorgarán 3 meses de permiso con goce de sueldo a los trabajadores que inicien su trámite de 

jubilación. Este premiso prejubilatorio lo deberá solicitar por escrito el trabajador al Director General del 

COLPOS, con copia ar Director del Campus. 

• El COLPOS cubrirá a sus trabajadores que se jubilen o pensionen, una compensación de conformidad 

con lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo, a la ley del ISSSTE y a la Ley Federal del 

Trabajo vigentes. 

• El Departamento de Servicios al Personal, procederá al finiquito por jubilación en el momento de tener 

todas las cartas de no adeudo de las UBPP's, que deberán entregarlas en un plazo no mayor a 15 días 

naturales y que se señalan a continuación: 

✓ Oficina de adscripción 

✓ Departamento de Tesorería. 

✓ Departamento de Contabilidad y Control Presupuesta!. 

✓ Documentación y Biblioteca. 

✓ Almacén General. 

✓ Archivo General 

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

• El interesado deberá gestionar la pensión por jubilación personalmente ante el ISSSTE. 

• Las gestiones ante FOVISSSTE (retiro de fondos) y ante la Compañía aseguradora vigente (seguro de 

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

• El pago de la finiquito se efectuará en una sola exhibición. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADO$ 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

MeS ''º 
06 2010 70 

PROCEDIMIENTO: $RHOSP15- BAJA DE PERSONAL POR JUBILACI N 

RESPONSABlEf=~~~~~--+A~C~T~IV~l~DAD=~-~~------1 DOCUMENTOS 
Núm I Nombre Oescri...,.ión INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

1 Recibe RH-01 Recibe formato RH--01 por parte del RH--01 
para baja del área correspondiente del COLPOS, Permiso prejubilatorío 
trabajador por para el trámite de baja del trabajador 
jubilación. por jubilación, así como copia de 

procedencia del permiso prejubilatorio 
que le fue concedido. 

(copia) 

2 Revisa que se 
encuentre 
debidamente 
llenado el RH-01. 

Revisa que se encuentre RH-01 

¿RH-01 
debidamente 
llenado? 

debidamente llenado el formato RH-
01, por parte del área correspondiente 
del COLPOS. 

¿RH-01 debidamente llenado? 

NO: Continúa en la Actividad núm. 03 
SI: Pasa a la Actividad núm. 04. 

3 Devuelve RH-01 Devuelve el formato RH-01 al área RH-01 
para su corrección. correspondiente del COLPOS para su 

corrección, proporcionando asesoría 
para el llenado del mismo. 

Pasa a fin de procedimiento. 

4 Firma de 
validación el 
formato RH-01. 

Firma de validación el formato RH-01. RH-01 

5 

6 

7 

Recaba las firmas 
de la SRH yde 
autorización de la 
SA en RH-01. 

Reproduce en 
copia simple el 
RH-01 autorizado. 

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

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

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

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

RH-01 

RH-01 
(original y copia) 
Permiso prejubilatorio 
(2 copias) 

RH-01 
(original y copia) 
Permiso prejubrlatorio 
(copia) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL '" 

06 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO; SRHD$P16- BAJA DE PERSONAL POR JUBILACI N 

''º 
2010 

NO 0E PÁGINA 

71 

RESPONSABLE,~~-~~~--i-A~C~T~IV~ID~AD~~~~----4 DOCUMENTOS 
INúm Nombre I Descri-ión INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN- 8 Realiza Baja del Realiza el trámite de Baja 
TO DE trabajador en el trabajador en el ISSSTE 
SERVICIOS AL ISSSTE y FOVISSSTE. 
PERSONAL. FOVISSSTE. 

del 
y 

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

10 

de no adeudo. 

Recaba cartas de 
no adeudo y/o 
avisos de adeudos 
del trabajador. 

¿Adeudos 
pendientes? 

11 Informa al 
trabajador sobre 
adeudos 
existentes. 

¿Aclaración o 
cubre monto? 

12 Retiene finiquito 
hasta que el 
adeudo sea 
aclarado o 
aceptado. 

¿Adeudo aclarado 
o aceptación? 

Recaba cartas de no adeudo y/o Cartas de no adeudo 
avisos de adeudos del trabajador. yto avisos de adeudos 

¿Adeudos pendientes? 

SI: Continúa en la actividad núm. 11. 
NO: Pasa a la actividad núm. 13. 

Informa al trabajador sobre los 
adeudos existentes. 

¿Aclaración del Trabajador o cubre 
monto con finiquito? 

SI: Pasa a la actividad Núm. 13. 
NO: Continúa en la actividad núm. 12. 

Retiene trámite de finiquito hasta que 
el adeudo sea aclarado por el 
trabajador o acepte cubrir el adeudo 
con su finiquito. 

¿Adeudo aclarado o aceptación de 
pago con finiquito? 

SI: Continua en la actividad núm. 13. 
NO: Regresa a la actividad núm. 11. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELIIBORACIÓN 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL "" 

06 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: SRHDSP16- BAJA DE PERSONAL POR JUBILACI N 

AÑO 

2010 

NO. DE PÁGINA 

72 

RESPONSABLEf=c~-~~~--rA~C~T~IVl~D~AD=~-~~-----1 DOCUMENTOS 
Núm Nombre I Descr'-ión INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL. 

13 

14 

15 

16 

17 

Realiza los 
cálculos 
correspondientes a 
la liquidactón. 

Elabora oficio 
solicitando el pago 
del finiquito a la 
DF. 

Entrega oficio de 
solicitud de pago a 
laDF. 

Archiva copia de 
oficio y conceptos 
de finiquito. 

Envía al 
expediente del 
empleado RH-01, 
permiso y cartas 

Realiza los cálculos correspondientes 
a la liquidación del trabajador por 
jubilación y los asienta en formato de 
"Conceptos de Finiquito". 

Conceptos de Finiquito 

Elabora oficio en original y copia, Oficio 
solicitando el pago del finiquito (original Y copia) 
correspondiente a la Dirección de 
Finanzas. 

Entrega original de oficio de solicitud 
de pago a la Dirección 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. 

Envla al expediente del empleado el 
original del formato RH-01, copia de y 
procedencia del permiso prejubilatorio 
y de las cartas de no adeudo y/o 
avisos de adeudos. 

Fin del Procedimiento 

Oficio 
(original y copia) 

Oficio 
(copia) 
Conceptos de finiquito 

RH-01 
(original 
Penniso prejubilatorio 
(copia) 
Cartas de no adeudo 
y/o avisos de adeudos 
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INICIO 

Recibe RH-01 
para baja del o trabajador por 

jubilación 

RH--01 

ee ,so 

' "' ''° 
2 

Revisa que se 
encuentre o 

debidamente 
llenado el RH-01 

RH--01 

¿RH-0 
Debidamente 

lenado? 

SI 

4 

Firma de 
validación el o 

formato RH-01 

RH--01 

5 

Recaba las firmas 
de la SRH y de o 

autorización de la 
SAen RH-01 

RH--01 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVlCIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COLEGIO DE POSTGRADUAOOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"" ''° 73 06 2010 

PROCEDIMIENTO SRHDSP15- BAJA DE PERSONAL POR JUBILACI N 

DEPARTAMENTO DE SERVlCIOS AL PERSONAL 

6 

Reproduce en 
copia simple el 

RH-01 autorizado 

RH--01 

PERMISO 
!'EJUBI 

7 

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

RH-01 

PERMISO 

NO ~EJUBI 

3 B 

Realiza Baja del 

Devuelve RH-01 o trabajadoren el 

para su corrección ISSSTEy 
FOVISSSTE 

RH,01 9 

Elabora y envía 
oficio a las UBPPs 
solicitando cartas 

de no adeudo 
OFICIO 

10 

Recaba cartas de 
no adeudo o 

avisos de adeudos 
del trabajador 

CARTA w, 

2 

o 

, 

''° 

o 

''° 

o 

o 

SI 

11 

lnfonna al 
trabajador sobre 

adeudos 

Retiene finiquito 
hasta que el adeu
do sea aclarado o 

aceptado 

SI 

Realiza los 
cálculos 

correspondientes o 
a la liquidación 

CONCE TOS DE 
FINIQU O 

B 

NO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"" "º 74 06 2010 

PROCEDIMIENTO SRHDSP16- BAJA DE PERSONAL POR JUBILACJON 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

y 
14 

Elabora oficio 
solicitando el pago 'o-, del finiquito a la 

DF 
LoF1c10 

15 

Entrega oficio de 
e¡;_ solicitud de pago a 

!a DF ' 
loF1c10 

/ 

16 

Archiva copia de e;-oficio y conceptos 
de finiquito 

l OFICIO 
o 

,--
[1º CEPTOS DE 

"' UITO 

17 V Envía al 
expediente del -o 

empleado RH-01, -permiso y cartas 

' LRH--01 f---

~~ MISO 
o 

C? JUBI "º 
ARTA$ Y/O AVJ.SOS 

( FIN DEL ) 
PROCrnlMIENTO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PAGINA 

"' AÑO 

06 2010 75 

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 que se generen por motivo de defunción 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 señala la Ley Federal del Trabajo, Convenios y el Contrato Colectivo de Trabajo, 

según corresponda. 

Políticas de Operación 

• El COLPOS cubrirá a los beneficiarios del trabajador que fallezca, por concepto de pago de defunción de 

acuerdo a la antigüedad del trabajador, conforme a los montos, requisitos y procedimientos seflalados 

en el Contrato Colectivo de Trabajo relativos a prestaciones laborales. 

• El Departamento de Servicios al Personal realizará los cálculos para el finiquito y descuentos 

correspondientes con base al Ley Federal del Trabajo, Convenios y el Contrato Colectivo de Trabajo, 

según corresponda. 

• El pago de la indemnización se efectúa en una sola exhibición. 

• La información sobre los conceptos y montos a pagarse, deberá de tenerse elaborada por el 

Departamento de Servicios al Personal, conforme al procedimiento establecido por la Dirección Jurídica. 

• El Departamento de Servicios al Personal, solicitará las cartas de no adeudo de las UBPP's, que 

deberán entregarlas en un plazo no mayor a 15 días naturales y que se sef'ialan a continuación: 

✓ Oficina de adscripción 

✓ Departamento de Tesorería. 

✓ Departamento de Contabilidad y Control Presupuesta!. 

✓ Documentación y Biblioteca. 

✓ Almacén General. 

✓ Archivo General 

✓ Caja de ahorro del personal Académico (APACPAC) (sólo para trabajadores Académicos) 

✓ Caja de ahorro del sindicato (CASINTCOP) (sólo para trabajadores Sindicalizados) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECl-lA DE ELABORACIÓN NO DE PAGINA 

"" ''º 76 06 2010 

• En caso de existir algún adeudo por parte del trabajador, será el beneficiario el que agote hasta la última 

instancia la recuperación del adeudo. 

• El sindicato podrá participar con un representante junto con el beneficiario durante todo el proceso 

cuando se trate del fallecimiento de un trabajador sindicalizado. 

• La Dirección Jurídica deberá emitir opinión sobre el proyecto de cálculo para el pago de los derechos 

adquiridos a los beneficiarios del trabajador fallecido en un plazo no mayor a dos días hábiles, a partir de 

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

• De ser el caso, el Departamento de Servicios al Personal enviará al responsable del área 

correspondiente del COLPOS, la opinión que emita la Dirección Jurídica en un plazo no mayor a dos 

días hábiles posteriores al momento en que se recibió la opinión jurídica. 

• El Departamento de Servicios al Personal comunicará a los beneficiarios del trabajador fallecido y a los 

representantes sindicales (Solo cuando se trate del fallecimiento de un trabajador sindicalizado), la 

información sobre los conceptos y montos calculados por el COLPOS, en un plazo no mayor a dos días 

hábiles posteriores al momento en que se recibió la opinión jurídica, en el entendido que este calculo no 

contendrá las deducciones que por adeudos ante el COLPOS haya mantenido el trabajador, mismos que 

reconocidos serán deducidos del finiquito respectivo. 

• La reunión entre los beneficiarios del trabajador fallecido, el sindicato (Cuando se trate del fallecimiento 

de un trabajador sindicalizado) y el representante del COLPOS para conciliar el pago, tendrá lugar al día 

siguiente de recibido el oficio por medio del cual se informa sobre los conceptos y montos calculados por 

el COLPOS, en relación a los derechos generados por el trabajador fallecido. 

• En todos los casos, los representantes legales del COLPOS, solicitarán la realización de los pagos que 

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

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"" ''° 06 2010 77 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP16· PAGO QUE EL COLEGIO DE POSTGRADUADO$ DEBE EFECTUAR A LOS BENEFICIARIOS EN CASO DE 
FALLECIMIENTO DE UN TRABAJADOR. 

RESPONSABLE 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

Núml Nombre 

1 Recibe 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

comunicado y acta 
de defunción. 

Recaba 
información de 
conceptos y 
montos a pagarse. 

Elabora y envía 
oficio a las UBPPs 
solicitando cartas 
de no adeudo. 

Elabora y envía 
oficio a la DJ 
solicitando opinión 
sobre conceptos 
de pago. 

Recibe opinión de 
la Dirección 
Jurídica. 

Recaba cartas de 
no adeudo o 
avisos de adeudos 
del trabajador. 

¿Adeudos 
pendientes? 

Informa a los 
beneficiarios del 
trabajador fallecido 
sobre adeudos. 

ACTIVIDAD 
Descri n 

Recibe por parte de los beneficiarios 
del trabajador fallecido, comunicado y 
copia del acta de defunción. 

1 DOCUMENTOS 1 
1 IN\'OLUCRADOS 
Comunicado 
Acta de defunción 
(copia) 

Recaba la información sobre los Conceptos de finiquito 
conceptos y montos a pagarse, 
realizando el proyecto de cálculo para 
el pago de derechos adquiridos por el 
trabajador fallecido. 

Elabora y envía oficio a las UBPPs Oficio 
correspondientes solicitando cartas 
de no adeudo del trabajador fallecido. 

Elabora y envía oficio a la Dirección Oficio 
Jurídica del COLPOS, solicitando Conceptos de finiquito 
emita opinión sobre la procedencia de 
los conceptos considerados en el 
formato de cálculo del pago de los 
derechos adquiridos por el trabajador 
fallecido. 

Recibe opinión de la Dirección Opinión 
Jurídica sobre la procedencia de los Conceptos de finiquito 
conceptos considerados. 

Recaba cartas de no adeudo y/o Cartas de no adelJdo 
avisos de adeudos del trabajador y/o avisos de adeudos 
fallecido, 

¿Adeudos pendientes? 

SI: Continúa en la actividad núm. 7. 
NO: Pasa a la actividad núm. 10. 

Informa a los beneficiarios del 
trabajador fallecido sobre adeudos 
existentes. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"" A~O 

06 2010 78 

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

RESPONSABLE I ACTIVIDAD I DOCUMENTOS 
hNa:u;::. m=-11,--•N"o:::m:;:b-::re:--r==~'-;Desc=:::n:c;~=;ó-=n------,I INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

8 Obtiene 

9 

conformidad de la 
deducción. 

Realiza los ajustes 
correspondientes 
del finiquito. 

1 O Reproduce en 
copia simple el 
formato definitivo 
de Conceptos de 
finiquito. 

11 Elabora y envía 
oficio a la DJ 
anexando cálculo 
del finiquito. 

12 Archiva 
comunicado de 
beneficiarios, 
copia del acta de 
defunción. 

Obtiene del beneficiario del trabajador 
fallecido, la conformidad de la 
deducción del adeudo a través de su 
finiquito. 

Realiza los ajustes correspondientes Conceptos de finiquito 

de finiquito de pago por defunción del 
trabajador fallecido y los asienta en 
formato de "Conceptos de finiquito". 

Reproduce en copia simple el formato Conceptos de finiquito 
definitivo de Conceptos de finiquito. (original Y copia) 

Elabora y envía oficio a la Dirección Oficio 
Jurídica del COLPOS, anexando la Conceptos de finiquito 

copia del formato definitivo de cálculo 
de pago de finiquito, para realizar el 
pago de defunción a beneficiarios 
ante la autoridad laboral de acuerdo 
al procedimiento establecido por esta 
misma. 

Archiva comunicado de beneficiarios, 
copia del acta de defunción, opinión 
de la DJ, documento definitivo de 
"Conceptos de finiquiton y Cartas de 
no adeudo y/o avisos de adeudos, en 
archivo de bajas del personal. 

Fin del Procedimiento. 

Comunicado 
Acta de defunción 
(copia) 
Opinión 
Conceptos de finiquito 
Cartas de no adeudo 
ylo avisos de adeudos 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECf-lA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"' 
06 2010 79 

PROCEDIMIENTO· SRHOSP18- PAGO QUE EL COLEGIO DE POSTGRADUADOS DEBE EFECTUAR A LOS BENEFICIARIOS EN CASO DE 
FALLECIMIENTO DE UN TRABAJADOR. 

INICIO ) 

1 

Recibe 
comunicado y acta 

~ 

o 
de defunción 

¡coMu CADO 

I" DEFUNCIO>J 

2 

Recaba 
información de 

~ 

conceptos y o 
montos a pagarse 

ICONC OSDE 
FINIQU o 

3 

Elabora y envía 
oficio a las UBPPs 

~ 

solicitando cartas o 
de no adeudo 

1•FICIO 

4 

oficio a la DJ 
solicitando opinión -o sobre conceptos 

jOFICIO 

1~1~1

1 

CEPTOS DE 
UITO 

5 

Recibe opinión de .... 
la Dirección 

Jurldica 
o 

lºPINIC 

l~1~1 EPTOSDE 
UITO 

1 

~ 

' 

-o 

~ 
o 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

6 

Recaba cartas de 
no adeudo o 

avisos de adeudos o 
del trabajadar 

CARTA YIOA 

¿Adeudos 
endientes? 

SI 
7 

Informa a los be
neficiarios del 

trabajador falleci
do sobre adeudos 

8 

Obtiene 
conformidad de la 

deducción 

9 

Realiza los ajustes 
correspondien1es 0 

del finiquito 

CONCE TOS DE 
FINIOUI O 

10 

copia simple el 
formato definitivo 
de Conceptos de 

0 

CONCE TOS DC 
FINIQU O 

2 

NO 

2 

11 

Elabora y envía 
oficio a la DJ 

anexando cálculo o 
del finiquito 

OFICIO 

CEPTOS DE 
FINI UITO 

12 

Archiva comunica
do de beneficia

rios, copia del acta o 
de defunción 

COMU CADO 

AC DEFUNC 

INIÓN 

o 

CONCEPTOS DE 
FINIQUITO 

CARTAS Y/O 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

o 

o 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

SRHDSP17-CONTRATACIÓN DE PERSONAL ACADÉMICO 

Objetivo de los Procedimientos 

MeS ''º 
06 2010 

NO DE PÁGINA 

80 

Realizar la contratación de trabajadores académicos del Colegio de Postgraduados, para la formalización de 

la relación laboral a través del contrato individual de trabajo y la integración de su expediente 

correspondiente. 

Políticas de Operación 

• Toda solicitud de personal deberá hacerse a través del Formato RH-01 "Solicitud de Personal" 

• Toda sollcitud de personal deberá ser autorizada por la Secretaría Administrativa, la Subdirección de 

Recursos Humanos y el responsable del área de adscripción. 

• Todo requerimiento de personal deberá hacerse basándose en el presupuesto autorizado. 

• En la contratación de personal académico se deberán cubrir los requisitos sef'ialados en la 

reglamentación específica. 

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

siguientes requisitos 

✓ 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 años, deberán presentar su cartilla de servicio militar liberada o en su 
defecto, deberán 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 lesión orgánica que determine 
incapacidad para el desempeño normal del trabajo. 

✓ Presentar acuerdo del Comité Académico. 

✓ Exhibir comprobante de afiliación, 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 relación laboral con otra institución o patrón. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

✓ Constancia de Compatibilidad de empleo, en su caso. 

✓ Constancia de no inhabilitación o cargo de elección popular. 

✓ CURP y llenado de formato 

✓ Currículum Vite 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECf-lA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

"" ''° 81 06 2010 

• Si el personal académico es extranjero, deberá contar con el permiso correspondiente de la Secretaría 

de Gobernación. 

• Los contratos individuales de trabajo podrán ser por obra, por tiempo determinado o por tiempo 

indeterminado de acuerdo a las siguientes definiciones: 

✓ Por tiempo indeterminado. Los que se expiden a los trabajadores que cubran las vacantes de planta 
definitiva o de nueva creación y que estén contenidas en el catálogo de puestos y tabulador 
respectivo. 

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

✓ Por obra determinada. Los que se expidan para realizar una obra específica previamente señalada, 
cuando así lo exija ta naturaleza del trabajo. La duración de la relación en este caso, será mientras 
se realice la obra materia del contrato individual. 

• Si el trabajador contratado no toma posesión del puesto dentro de los 10 días siguientes a la fecha en 

que se le haya notificado su designación, su contrato quedará sin efecto. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL "" 

06 
"º 

2010 82 
DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO· SRHDSP17- CONTRATACI N DE PERSONAL ACAD MICO 

RESPONSABLEl"'"'~~-~~--~A~C~T~IV~l=D~AD=---~~~--------11 DOCUMENTOS 
1 Núm I Nombre Descri .... ión INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN- 1 Recibe 
TO DE documentación del 
SERVICIOS AL personal 
PERSONAL académico a 

contratar y RH-01. 

2 

3 

Revisa 
documentación y 
el RH-01. 

¿Debidamente 
llenado y 
completa? 

Devuelve 
documentación y 
RH-01 al Campus. 

4 Firma de 
validación el 
formato RH-01. 

5 

6 

7 

8 

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

Reproduce en 
copia simple el 
RH-01 autorizado. 

Entrega la copia 
de1 RH-01 al DN, 
para su aplicación 
correspondiente. 

Realiza Alta en el 
ISSSTE y 
FOVISSSTE. 

Recibe por medio de la 
Administración del Campus de 
adscripción del personal académico a 
contratar, la documentación en copia 
simple y el formato RH-Ot 

Revisa que la documentación este 
completa y debidamente llenado el 
RH-01 

¿Debidamente llenado y completa? 

NO: Continúa en la Actividad nl.'.lm. 3. 
SI: Pasa a la Actividad num. 4. 

Devuelve documentación y el formato 
RH-01 a la administración del 
Campus correspondiente para su 
complemento o corrección, 
proporcionando la asesoría necesaria. 

Pasa a fin de procedimiento. 

RH-01 
Documentación 
(copia) 

RH-01 
Documentación 
(copia} 

RH-01 
Documentación 
(copia) 

Firma de validación el formato RH-01. RH-01 
{original) 

Recaba las firmas de la Subdirección 
de Recursos Humanos y de 
autorización de la Secretaría 
Administrativa en el formato RH-01. 

Reproduce en copia simple el formato 
RH-01 autorizado. 

Entrega la copia simple del formato 
RH-01 al Departamento de Nómina, 
para su aplicación correspondiente, 
recabando firma de recibido en el 
formato RH-01 original. 

Realiza procedimiento de Alta del 
personal académico en el ISSSTE y 
FOVISSSTE. 

RH-01 
(original) 

RH-01 
(original y copia) 

RH-01 
(original y copia) 
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RESPONSABLE 1 
INúm 

DEPARTAMEN- 9 
TODE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

,es ''° 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 

PERSONAL 06 2010 83 
DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP17- CONTRA TAC N DE PERSONAL ACAD MICO 

Nombre 

Envía al archivo 
general la 
documentación 
para apertura del 
expediente. 

ACTIVIDAD 
1 Descri ión 

Envía al archivo general la 
documentación del trabajador 
académico, el original del RH-01 y la 
alta del ISSSTE y del FOVISSSTE 
para apertura del expediente del 
empleado. 

Fin del Procedimiento 

1 DOCUMENTOS 
1 INVOWCRADOS 

RH-01 
Documentación 
(copia) 
Alta ISSSTE 
Alta FOVISSSTE 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

M,S 

06 
''º 

2010 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP17-CONTRATAC N Of PERSONAL ACAD MICO-

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

INICIO 

documentación 
del personal 

o 
académico a 

RH-01 

o UMENTA 

2 

Revisa 
documentación y 

o 
el RH-01 

RH--01 

o UMENTAC 

3 
SI 

Devuelve 
documentación y 
RH-01 al Campus 0 

Firma de 
validación el 

formato RH--01 

RH--01 

RH--01 

UMENTAC 

4 

o 

5 

Recaba las firmas 
delaSRHyde 

autorización de la o 
SA en RH-01 

RH-01 

6 

Reproduce en 
copia simple el 

RH-01 autorizado 
0 

RH-01 

7 

Entrega la copia 
del RH-01 al DN, 
para su aplicación o 
correspondiente 

RH--01 

8 

Realiza Alta en el 
ISSSTEy 

FOVISSSTE 

9 

general la 
documentación 

para apertura del 0 

RH--01 

DO UMENTA 

LTAISSSTE 

ALTA FOVISS 

FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 

o 

NO. DE PÁGINA 

84 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

FECHA DE ELABORACIÓN 

"" ''º 
06 2010 

NO DE PAGINA 

85 

SRHDSP18- CONTRATACIÓN DE PERSONAL DE MANDO Y DE CONFIANZA 
OPERATIVO. 

Objetivo de los Procedimientos 

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

para la formalización de los contratos individuales de trabajo y la integración de su expediente 

correspondiente. 

Políticas de Operación 

• Toda solicitud de personal deberá hacerse a través del Formato RH·01 "Solicitud de Personal" 

• Toda solicitud de personal deberá ser autorizada por la Secretaría Administrativa, la Subdirección de 

Recursos Humanos y el responsable del área de adscripción. 

• Todo requerimiento de personal deberá hacerse basándose en el presupuesto autorizado. 

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

cumplir con los siguientes requisitos 

✓ llenar solicitud de empleo en el formato oficial del COLPOS. 

✓ Tener por lo menos 16 años cumplidos. 

✓ Cubrir los requisitos de aptitud y experiencia, según el catálogo de puestos. 

✓ 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 años, deberán presentar su cartilla de servicio militar liberada o en su 
defecto, deberán 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 lesión orgánica que determine 
incapacidad para el desempeño normal del trabajo. 

✓ Exhibir comprobante de afiliación, 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 relación laboral con otra institución o patrón. 

✓ Constancia de Compatibilidad de empleo, en su caso. 

SS OP-SRHDSPI &-Conhata<Kln Mondo• 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

✓ Constancia de no inhabilitación o cargo de elección popular. 

✓ CURP y llenado de formato 

✓ Currículum Vitae 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PAGINA 

"" AÑO 

86 06 2010 

• La relación individual de trabajo entre el COLPOS y los trabajadores de mando y de confianza operativo, 

se formalizará mediante contrato individual de trabajo, expedido por el Departamento de Servicios al 

Personal. 

• Si el trabajador contratado no toma posesión del puesto dentro de los 10 días siguientes a la fecha en 

que se le haya notificado su designación, su contrato quedará sin efecto. 

'i'i OP-SRHDSPl8--Contratac1on Mandos 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

,es "º 
06 2010 87 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP18- CONTRATACI N DE PERSONAL DE MANDO Y DE CONFIANZA OPERATIVO. 

RESPONSABLE 1 

INúm 

DEPARTAMEN- 1 
TODE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

Nombre 

Recibe 
documentación del 
personal de 
mando o confianza 
a contratar. 

Revisa 
documentación y 
el RH-01 

¿Debidamente 
llenado y 
completa? 

Devuelve 
documentación y 
RH-01 a la UBPP. 

Firma de 
validación el 
formato RH-01. 

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

Reproduce en 
copia simple el 
RH-01 autorizado. 

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

Realiza Alta en el 
ISSSTE y 
FOVISSSTE. 

1 

ACTIVIDAD 
Descrinr.ión 

Recibe por medio de la UBPP de 
adscripción del personal de mando o 
de confianza operativo a contratar, la 
documentación en copia simple y el 
formato RH-01. 

Revisa que la documentación este 
completa y debidamente llenado el 
RH-01. 

¿Debidamente llenado y completa? 

NO: Continúa en la Actividad núm. 3. 
SI: Pasa a la Actividad num. 4. 

Devuelve documentación y el formato 
RH-01 a la UBPP correspondiente 
para su complemento o corrección, 
proporcionando la asesoría necesaria. 

Pasa a fin de procedimiento. 

Firma de validación el formato RH-01. 

Recaba las firmas de la Subdirección 
de Recursos Humanos y de 
autorización de la Secretaría 
Administrativa en el formato RH-01. 

Reproduce en copia simple el formato 
RH-01 autorizado. 

Entrega la copia simple del formato 
RH-01 al Departamento de Nómina, 
para su aplicación correspondiente, 
recabando firma de recibido en el 
formato RH-01 original. 

Realiza procedimiento de Alta del 
personal de mando o confianza en el 
ISSSTE y FOVISSSTE. 

DOCUMl!NTOS 
INVOLUCRADOS 

RH-01 
Documentación 
(copia) 

RH-01 
Documentación 
(copia) 

RH-01 
Documentación 
(copia) 

RH-01 
(original) 

RH-01 
(original) 

RH-01 
(original y copia) 

RH-01 
(original y copia) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

MSS "º 88 06 2010 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP18· CONTRATACI N DE PERSONAL DE MANDO Y DE CONFIANZA OPERATIVO. 

RESPONSABLE' ACTIVIDAD 1 DOCUMENTOS 
1Núm Nombre Descri..,.ión 1 INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN- 9 Envía al archivo Envía al archivo general la RH-01 

TODE general la documentación del trabajador de Documentación 

SERVICIOS AL documentación mando o de confianza operativo, el (copia) 
Alta ISSSTE 

PERSONAL para apertura del original del RH-01 y la alta del Alta FQVISSSTE 
expediente. ISSSTE y del FOVISSSTE para 

apertura del expediente del 
empleado. 

Fin del Procedimiento 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

FECHA. DE ELA.BóRACIÓN 

"" ''° 
06 2010 

NO DE PAGINA 

89 

PROCEDIMIENTO: SRHOSP18- CONTRA TAC N De PERSONAL DE MANDO Y DE CONFIANZA OPERATIVO. 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

INICIO ) Q + 1 
- 5 

!ación del persa- Recaba las firmas 
nal de mando o f- delaSRHyde f-

confianza a 
o autorización de la f- o 

' 
SA en RH-01 

LRH--01 l Rli-01 

1°' UMENTACIM 

6 
2 

Reproduce en 
f-

Revisa copia simple el ,>-
documentación y f- RH-01 autorizado ' el RH-01 

o 
f-

IRH--01 

' [RH--01 

l°' UMENTACIOl>i. 
7 

Entrega la copia 

o;o~O 
del RH-01 al DN, f-

para su aplicación o f-
llenado y correspondiente ' mpleta 

lRH--01 
3 

SI 
Devuelve 

documentación y f- 8 

RH--01 a la UBPP o 
f- Realiza Alta en el 

' ISSSTEy 
lRH--01 , FOVISSSTE 

l°' UMENTAC<t.'-' 
/ l 9 

general la 
documentación f-

para apertura del o 
4 f-

[RH--01 ' Firma de f-

validación el f- o o [º UMENTAr.lON 
formato RH--01 f-

lRH--01 
LTA ISSSTE 

o 

IALTA FOVISSSCT~ 

1 FIN DEL 
PROCEDIMIENTO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

SRHDSP19- CONTRATACIÓN DE PERSONAL 
CORPORATIVO Y CAMPUS. 

Objetivo de los Procedimientos 

COLEGIO DE POSTGRADUAOOS 

FECf-lA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

"" ''° 90 06 2010 

ADMINISTRATIVO DEL 

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

Postgraduados para la formalización de los contratos individuales de trabajo y la integración de su 

expediente correspondiente. 

Políticas de Operación 

• Toda solicitud de personal deberá hacerse a través del Formato RH-01 "Solicitud de Personal" 

• Toda solicitud de personal deberá ser autorizada por la Secretaría Administrativa, la Subdirección de 

Recursos Humanos y el responsable del área de adscripción. 

• Todo requerimiento de personal deberá hacerse basándose en el presupuesto autorizado. 

• Deberá cubrirse el mayor número de vacantes mediante promoción del personal con el cual ya cuenta el 

COLPOS, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Escalafón vigente. 

• Deberá contratarse personal de nuevo ingreso para cubrir las plazas disponibles de última categoría, o 

declaradas desiertas, una vez corridos los escalafones respectivos, en base al Contrato Colectivo de 

Trabajo (SINTCOP). 

• El COLPOS realizará la contratación para cubrir las vacantes de puestos administrativos que no sean de 

confianza, solicitando al Sindicato Independiente de Trabajadores del Colegio de Postgraduados 

(SINTCOP) que presente los candidatos correspondientes. 

• Los candidatos a ingresar como trabajadores administrativos del COLPOS deberán cumplir con los 

siguientes requisitos 

✓ Llenar solicitud de empleo en el formato oficial del COLPOS (sindicalizados, a través del SINTCOP). 

✓ Tener por lo menos 16 años cumplidos. 

✓ Cubrir los requisitos de aptitud y experiencia, según el catálogo de puestos del personal 
administrativo, presentando los documentos necesarios. 

✓ 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. 

58 OP-SRHDSP19-Contratac,on Adm1n1S1r11t,vos 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

✓ Registro Federal de Contribuyentes. 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECf-tA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

"" ''° 91 06 2010 

✓ Los varones mayores de 18 años, deberán presentar su cartilla de servicio militar liberada o en su 
defecto, deberán 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 lesión orgánica que determine 
incapacidad para el desempeño normal del trabajo. 

✓ Exhibir comprobante de afiliación, en caso de ser derechohabiente del ISSSTE. 

✓ En el caso de personal de apoyo presentar evaluación correspondiente. 

✓ Constancia de no relación laboral con otra institución o patrón. 

✓ Constancia de Compatibilidad de empleo, en su caso. 

✓ Constancia de no inhabilitación o cargo de elección popular. 

✓ CURP y llenado de formato 

✓ Currículum Vitae 

• Los candidatos que presente el SINTCOP deberán cubrir los requisitos de admisión, perfil del puesto y la 

documentación respectiva. 

• La relación individual de trabajo entre el COLPOS y los trabajadores administrativos, se formalizará 

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

• Los contratos individuales de trabajo podrán ser por obra, por tiempo determinado o por tiempo 

indeterminado de acuerdo a las siguientes definiciones: 

✓ Por tiempo indeterminado. Los que se expiden a los trabajadores que cubran las vacantes de planta 
definitiva o de nueva creación y que estén contenidas en el catálogo de puestos y tabulador 
respectivo. 

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

✓ Por obra determinada. Los que se expidan para realizar una obra específica previamente sef'ialada, 
cuando así lo exija la naturaleza del trabajo. La duración de la relación en este caso, será mientras 
se realice la obra materia del contrato individual. 

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

• Si el trabajador contratado no toma posesión del puesto dentro de los 10 días siguientes a la fecha en 

que se le haya notificado su designación, su contrato quedará sin efecto. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECH/\ DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"" 
06 2010 92 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP19- CONTRATACI N DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL CORPORATIVO y CAMPUS. 

RESPONSABLE'--cc=-,------c,--,-----+A~C~T~IVl~DA=D'----a=--,---,,--------1 
' Nam Nombre Oescri ión 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

1 Recibe por medio Recibe por medio del SINTCOP, la 
del SINTCOP, la documentación en copia simple y el 
documentacióndel formato RH-01 del trabajador 

2 

3 

trabajador. administrativo a contratar. 

Revisa 
documentación y 
el RH-01 

¿Debidamente 
llenado y 
completa? 

Devuelve 
documentación y 
RH-01 al 
SINTCOP. 

Revisa que la documentación este 
completa y debidamente llenado el 
RH-01. 

¿Debidamente llenado y completa? 

NO: Continúa en la Actividad núm. 3. 
SI: Pasa a la Actividad num. 4. 

Devuelve documentación y el formato 
RH-01 al SINTCOP para su 
complemento o corrección, 
proporcionando la asesoría necesaria. 

Pasa a fin de procedimiento. 

RH-01 
Documentación 
(copia) 

RH-01 
Documentación 
(copia) 

RH-01 
Documentación 
(copia) 

4 Firma de 
validación el 
formato RH-01. 

Firma de validación el formato RH-01. RH-01 
(original) 

5 

6 

7 

8 

Recaba las firmas 
de la SRH yde 
autorización de la 
SA en RH-01. 

Reproduce en 
copia simple el 
RH-01 autorizado. 

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

Realiza Alta en el 
ISSSTE y 
FOVISSSTE. 

Recaba las firmas de la Subdirección 
de Recursos Humanos y de 
autorización de la Secretaría 
Administrativa en el formato RH-01. 

Reproduce en copia simple el formato 
RH-01 autorizado. 

Entrega la copia simple del formato 
RH-01 al Departamento de Nómina, 
para su aplicación correspondiente, 
recabando firma de recibido en el 
formato RH-01 original. 

Realiza procedimiento de Alta del 
trabajador administrativo en el 
ISSSTE y FOVISSSTE. 

RH-01 
(original) 

RH-01 
(original y copia) 

RH-01 
(original y copia) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADO$ 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PÁGINA 

''° 
06 2010 93 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP19- CONTRATACI N DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL CORPORATIVO Y CAMPUS. 

RESPONSABLEf-,..,-~~~~~--~A~C~T~IV~l~DA~D"--c~~~-----, 
Núm Nombre Descri i6n 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

9 Envía al archivo 
general la 
documentación 
para apertura del 
expediente. 

Envía al archivo general la RH-01 
documentación del trabajador Documentación 

(copia) 
administrativo, el original del RH-01 Y Alta ISSSTE 
la alta del ISSSTE y del FOVISSSTE Alta FOVISSSTE 
para apertura del expediente del 
empleado. 

Fin del Procedimiento 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGlO DE POSTGRADUADOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MSS ''º 
06 2010 

NO DE PÁGINA 

94 

PROCEOIMIENTO SRHOSP19· CONTRA TAC N DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL CORPORATIVO Y CAMPUS. 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

Q INICIO ) 

,t 1 
5 

Recibe por medio Recaba las firmas 
de\ SINTCOP, la ~ delaSRHyde 
documentación 

~ 
o autorización de la 

del trabajador - o 
1 SA en RH-01 

IRH-01 l RH-01 

UMENTACl<'lN 
, 

¡co 
6 

2 
Reproduce en -Revisa copia simple el o~ 

documentación y 
~ RH-01 autorizado 1 

el RH-01 
o - [RH-01 

1 , 
LRH-01 

lºº UMENTACléiN 
7 

Entrega la copia 

'"'~º 
del RH-01 al DN, -
para su aplicación o-

llenado y correspondiente 1 

mpleta 
[RH--01 

3 , 
SI 

Devuelve 
documentación y L 8 

RH-01 al o 
SINTCOP L Realiza Alta en el 

l RH--01 
1 ISSSTE y 

FOVISSSTE 

l"' UMENTACltitJ 

J. 9 

= 
general la 

L 
documentación o 

4 para apertura del L 

1- 1 
Firma de L 

validación el ~ 1,0 UMENTA-•"'•' 
o 

formato RH-01 
o ~ 

o 
[RH-01 

L TA ISSSTE 

[ALTA FovIss---

1 FIN DEL ) 
PROCEDIMIENTO 
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECliA DE ElABóRACIÓN NO. DE PÁGINA 

MeS AÑO 

06 2010 95 

SRHDSP20- AJUSTE EN SUELDOS POR PROMOCIONES ACADEMICAS 

Objetivo de los Procedimientos 

Aplicar promociones académicas previa autorización de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, para 

realizar los ajustes de sueldos del personal académico beneficiado. 

Políticas de Operación 

• El personal Académico del COLPOS podrá ser promocionado. 

• Las promociones deberán contar con el aval del Comité Académico del COLPOS. 

• Las promociones académicas, deberán contar con la aprObación por escrito de la Secretaría de 

Hacienda y Crédito Público a través de la SAGARPA. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

"" AÑO 

96 06 2010 

PROCEDIMIENTO: SRHOSP20-AJUSTE EN SUELDOS POR PROMOCIONES ACAOEMICAS 

RESPONSABLEl..:=,-----,==:--+A~C~T~IV~ID~AD=---.c===-------,1 DOCUMENTOS 
Núm I Nombre Descrinr.ión I INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

1 Recibe RH-01 de 
trabajadores 
promocionados. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Revisa que cada 
uno de los RH-01 
este debidamente 
llenado. 

¿RH-01 
Debidamente 
llenado? 

Devuelve RH-01 al 
Administrador del 
Campus. 

Firma de 
validación el(los) 
formato(s) RH-01 
correctos. 

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

Reproduce en 
copia simple 
el(los) RH-01 
autorizado{s). 

Entrega la(s) 
copia(s) del RH-01 
al DN, para su 
aplicación. 

Recibe por medio de la RH-01 

Administración del Campus, el 
formato RH-01 de promoción 
académica de cada uno de los 
trabajadores académicos que han 
sido promocionados. 

Revisa que cada uno de los RH-01 RH-01 

recibidos se encuentre debidamente 
llenado. 

¿RH-01 Debidamente llenado? 

NO: Continúa en la Actividad núm. 3. 
SI: Pasa a la Actividad num. 4. 

Devuelve el{los) formato{s) RH-01 a RH-01 

la administración del Campus 
correspondiente para su corrección, 
proporcionando la asesoría necesaria, 
para su nuevo reenvío. 

Firma de validación el{los) formato(s) RH-01 

RH-01 correctos. 

Recaba las firmas de la Subdirección RH-01 

de Recursos Humanos y de 
autorización de la Secretaría 
Administrativa en el(los) formato{s) 
RH-01 correctos. 

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

Entrega la copia simple de cada uno RH-01 
de los formato RH-01 correctos al (original Y copia) 

Departamento de Nómina, para su 
aplicación correspondiente, 
recabando firma de recibido en el(los) 
formato(s) RH-01 oriQinal(es). 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE El.A.BORACIÓN NO. DE PAGINA 

"' ''° 06 2010 97 

PROCEDIMIENTO: SRHDSP20-AJUSTE EN SUELDOS POR PROMOCIONES ACADEMICAS 

RESPONSABLEkc-~--~--~A~C~T~IV~l~D~NJ"----~~--------1 
Núm Nombre Descri ión 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

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

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

Fin del Procedimiento 

62 DP-SRJ-IDSP20-A¡u,te Suel<lo, Academ1,:,:,s 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

FECHA DE ELABORACIÓN 

'" 
06 2010 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO· SRHDSPZ0-AJUSTE EN SUELDOS POR PROMOCIONES ACADEMICAS. 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

Q INICIO 

J. 1 
5 

Recibe RH-01 de Recaba las firmas -trabajadores de la SRH yde h 

promocionados 
o autorización de la o 

SA en RH--01 
[RH-01 

TRH--01 

6 

2 Reproduce en 

Revisa que cada copia simple ~ 

uno de los RH-01 h el(los) RH-01 o'-
autorizado(s) ' este debidamente o 

llenado [RH--01 

LRH-01 

7 

Entrega la(s) 

'""~º 
copia(s} del RH-01 - ~ 

a\ DN, para su o 
Debidamente aplicación ' 

lenado? 
IRH--01 

3 
SI 

Devuelve RH-01 . 
al Administrador h 8 

del Campus 
o 

expediente de 
~ 

lRK--01 cada uno de los o , empleados, . . . __ : -· 
-

4 
[RH-01 

Firma de 
validación el(los) L 

formato(s} RH-01 o 
correctos 

[RH--01 
FIN DEL J 

PROCEDIMIENTO 

1 

NO DE PÁGINA 

98 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO. DE PAGINA 

,es ,., 
06 2010 99 

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

Objetivo da los Procedimientos 

Aplicar la autorización de reclasificación de puestos y sueldos de personal administrativo del Colegio de 

Postgraduados de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, para realizar los ajustes correspondientes en 

la nómina y en el contrato individual de trabajo del personal administrativo beneficiado. 

Políticas de Operación 

• El personal administrativo del COLPOS, podrá ser reclasificado en puesto y en su sueldo de acuerdo al 

Contrato Colectivo de Trabajo y el Reglamento de Escalafón vigente. 

• las reclasificaciones son dictaminadas por la Comisión Mixta de Escalafón. 

• Las reclasificaciones de puestos y sueldos, deberán contar con la aprobación por escrito de la Secretaría 

de Hacienda y Crédito Público a través de la Coordinadora Sectorial. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGINA 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

,es 
06 ''° 2010 100 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: SRHDSP21· INSTRUMENTAR EL AJUSTE EN SUELDOS POR RECLASIFICACI N DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 

RESPONSABLE lf-c.,-~------'A~C~T~IV~l=D~AD~--------,1 DOCUMENTOS 
1 Núm Nombre Descrinr ión \ INVOLUCRADOS 

OEPARTAMEN- 1 Recibe por parte 
TO DE de la CME, 
SERVICIOS AL dictamen de 
PERSONAL reclasificación de 

personal. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Elabora la relación 
de reclasificacio
nes. 

Remite relación de 
reclasificaciones al 
DN solicitando 
memoria de 
cálculo. 

Recibe por parte 
del DN la memoria 
de cálculo. 

Envía memoria de 
calculo de las 
reclasificaciones a 
laSRH 

Recibe notificación 
de autorización de 
reclasificaciones 

Solicita a las áreas 
de adscripción el 
formato (RH-01) 

Recibe el formato 
RH-01 por cada 
uno de los 
trabajadores 
beneficiados. 

Revisa que cada 
uno de los RH-01 
este debidamente 
llenado. 

Recibe por parte de la Comisión Mixta 
de Escalafón del COLPOS, original de 
dictamen de reclasificación de 
personal administrativo. 

Elabora con base en el dictamen, la 
relación de reclasificaciones en 
original y 1 copia. 

Remite el original de la relación de 
reclasificaciones al Departamento de 
Nomina solicitando memoria de 
cálculo (plazas a convertir). 
Archivando la copia de la relación y el 
original del dictamen. 

Recibe por parte del Departamento de 
Nómina la memoria de cálculo de las 
reclasificaciones. 

Envía memoria de cálculo de las 
reclasificaciones a la Subdirección de 
Recursos Humanos para la gestión 
correspondiente ante la SHCP. 

Recibe por parte de la Subdirección 
de Recursos Humanos, la 
notificación de autorización de las 
reclasificaciones. 

Solicita a las áreas de adscripción de 
los trabajadores reclasificados, el 
formato RH-01. 

Dictamen de 
reclasificación 
(original) 

Dictamen de 
reclasificación 
(original) 
Relación de 
reclasificaciones 
(Original y copia) 

Dictamen de 
reclasificación 
(original) 
Relación de 
reclasificaciones 
(Original y copia) 

Memoria de Cálculo 

Memoria de Cálculo 

Autorización 
reclasificaciones 

Recibe de las áreas de adscripción de RH-01 

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

Revisa que cada uno de los RH-01 RH-01 

recibidos se encuentre debklamente 
llenado. 

64 OP-SRHDSPll-Aj0<te Sueldos Adminostranvo, 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DESCRIPCION NARRATIVA 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELA.BORACIÓN NO. DE PÁGINA 

"' ''° 
06 2010 101 

PROCEDIMIENTO· SRHDSP21· INSTRUMENTAR EL AJUSTE EN SUELDOS POR RECLASIFICACI N DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 

RESPONSABLE~~~-~~--TA~C~T~IV~l=DA~D=---~~~-----
Núm Nombre Descrinl"ión 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

DEPARTAMEN
TO DE 
SERVICIOS AL 
PERSONAL 

¿RH-01 ¿RH-01 Debidamente llenado? 
Debidamente 
llenado? 

10 Devuelve el(los) 
formato(s) RH-01 
incorrecto(s) al 
área para su 
corrección. 

11 

12 

13 

14 

15 

Firma de 
validación el(los) 
fonnato(s) RH-01. 

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

Reproduce en 
copia simple 
el(los) RH-01 
autorizado(s). 

Entrega la(s) 
copia(s) del RH-01 
al DN, para su 
aplicación. 

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

NO: Continúa en la Actividad núm. 10 
SI: Pasa a la Actividad núm. 11. 

Devuelve el(los) formato(s) RH-01 RH-01 
incorrecto(s) al área de adscripción 
correspondiente, para su corrección, 
proporcionando la asesoría necesaria, 
para su nuevo reenvío. 

Regresa a la Actividad núm. 8 

Firma de validación el(los) formato(s) 
RH-01. 

Recaba las firmas de la Subdirección 
de Recursos Humanos y de 
autorización de la Secretaría 
Administrativa en el(los) formato{s) 
RH-01. 

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

Entrega la copia simple de cada uno 
de los formato RH-01 correctos al 
Departamento de Nómina, para su 
aplicación correspondiente, 
recabando firma de recibido en el{los) 
formato(s) RH-01 original(es). 

Envía al expediente de cada uno de 
los empleados, original del RH-01 y 
archiva la autorización de 
reclasificaciones. 

Fin del Procedimiento 

RH-01 

RH-01 

RH-01 
{original y copia) 

RH-01 
(original y copia) 

RH-01 
{original) 

ó4 DP-SRHDSP21 ·AJuste Suoldos Admm,st,at,,_,,, 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

FECHA DE ELABORACIÓN NO DE PÁGIN/\ 

MSS "º 
06 2010 102 

PROCEDIMIENTO $RHDSP21- INSTRUMENTAR EL AJUSTE EN SUELDOS POR RECLASIFICAC N DE PERSONAL ADMINISTRATIVO. 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL 

INICIO 

6 eo por parte 

cp 
11 

de la CME, Recibe Firma de 
dictamen de notificación de 

reclasificación de o 
autorización de 

ersonal o 
reclasificaciones 

validación el(los) f-
formato(s) RH-01 o 

correctos 
DICTA , oe 
REGLA FI AUTOR CIÓN 

lRH-01 

REGLA '" 2 12 

Elabora la relación 
7 

de Solicita a las 
reclasificaciones o áreas de 

adscripción el 
o formato (RH-01} 

Recaba las firmas 
delaSRHyde -

autorización de la o 
SA en RH-01 

rH--01 

13 
8 

Recibe el formato 
3 RH-01 por cada 

Remite relación de uno de los 
reclasificaciones trabajadores o 

Reproduce en 
copia simple -
el(los) RH-01 or 
autorizado(s) ' 

al DN solicitando beneficiados 
memoria de o RH--01 

rH-01 

cálculo 
DICTA EN DE 9 
'" "' 

14 

" CIÓN DE Revisa que cada 

" LASIFI uno de los RH-01 
este debidamente o 

4 llenado 

Entrega la(s) 
copia(s) del RH-01 -

al DN, para su o~ 
aplicación ' 

Recibe por parte 
RH--01 

LRH--01 

del DN la memoria 
de cálculo o 15 

'"' 

MEMO oe ¿RH-0 SI 
CÁLCU Debidamente 

5 lenado? 

expediente de 
cada uno de los -

empleados, 
o 

-º" 
Envía memoria de NO 

[RH--01 

calculo de las 10 
reclasificaciones a o fonnato{s) RH-01 laSRH 

incorrecto(s) al o MEMO ,e área para su 
CÁLCU O 

( FIN DEL ) 
PROCEDIMIENTO 

RH-01 

6l Df-SRHDSP21-AJus10 Sueldo> Adm1mstrat1vo, 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COLEGIO DE POSTGRADUADOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL 
PERSONAL 

GLOSARIO DE TÉRMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS 

FECHA DE ELABORACIÓN 

'" AÑO 

06 2010 

NO. DE PÁGINA 

103 

CASINTCOP.- Caja de Ahorro del Sindicato Independiente de Trabajadores del Colegio de Postgraduados. 

CME.- Comisión Mixta de Escalafón del Colegio de Postgraduados. 

COLPOS.- Colegio de Postgraduados. 

CORPORATIVO.• Áreas Administrativas ubicadas en el Edificio de Gobierno. 

DCyCP.- Departamento de Contabilidad y Control Presupuesta!. 

OF.- Dirección de Finanzas. 

DG.- Dirección General. 

DJ.- Dirección Jurídica. 

ON.- Departamento de Nómina. 

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.- Secretaría Administrativa. 

SAC.- Secretaría Académica. 

SAGARPA.- Secretaria de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación. 

SRH.- Subdirección de Recursos Humanos. 

UBPP.- Unidad Básica Programática Presupuestaria. 

66Glosano 



Instructivo de Llenado 

RH - 01 Solicitud do Personal 

COLEGIO DE POSTGRADt:ADOS "' ... -,,..,,,."'""º .. , ... ,_,,......,...,.,. .. ,,...,,._.,...,. 
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ID 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

• 

10 

11 

12 

Instructivo de Llenado 

RH-01 Solicitud de Personal 

Dato. 

Clave de la operación 

Ola, mes y afio 

Clave 

Denominación 

Programa 

Subprograma 

Proyecto 

Grupo Solicitante 

Rama 

Puesto 

T.P. 

Nombre del puesto 

Deacrlpclón. 

Dejar en blanco. Posteriormente el 
Departamento de Recursos Humanos 
anotará si la operación es 

1. Alta 
2. Baja 
3.Alta 

Anotar dia y mes con números arábigos, 
al'lo sólo las dos últimas cifras de la fecha 
de elaboración. 

Anotar el número de clave correspondiente 
a la Unidad Básica de Programación y 
Presupuestación. 

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

Anotar la clave programática 
correspondiente al Programa. 

Anotar la clave programática 
correspondiente al Subprograma. 

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

Anotar el número del Grupo 
correspondiente a la Identificación del 
puesto. 

Anotar el número del Grupo 
correspondiente a la Identificación del 
puesto. 

Anotar el número clave del puesto que 
se le asignará a la persona propuesta 
en la solicitud. 

Anotar el número clave que identifique 
el tipo de puesto que se le asignará a 
la persona propuesta en la solicitud. 

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



ID 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

Instructivo de Llenado 

RH-01 Solicitud de Personal 

Dato. 

Región del sueldo 

Clave del lugar de pago 

Clave de la Zona Económica 

Sueldo propuesto mensual 

Fecha propuesta de inicio 

Fecha propuesta de terminación 

Número 

Nombre 

Sexo 

Escolaridad 

Estado civil 

Oeecrlpclón. 

Anotar el número que defina la Región 
de Sueldo, en función del domicilio del 
U.B.P.P. 

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

Anotar la Clave Económica que defina 
la Zona Económica, según ca~logo de 
la Secretarla de Hacienda y Crédito 
Público. 

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

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

Anotar la fecha en que se espera 
termine la relación laboral con la 
persona propuesta, o bien seflalar que 
el tiempo de terminación es 
indeterminado. 

En su caso, anotar el número de 
empleado que se solicita su alta, baja o 
cambio. 

Anotar el nombre de la persona a la 
que corresponde la solicitud de la 
operación. 

Anotar el sexo de la persona a la que 
corresponde la solicitud de la 
operación. 

Anotar el nivel de escolaridad de la 
persona a la que corresponde la 
solicitud de la operación. 

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



ID 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

30 

31 

Instructivo de Llenado 

RH-01 Solicitud de Personal 

Dato. 

Nacionalidad 

Registro Federal de Contribuyentes 

Sueldo mensual 

Despensa 

Material didáctico 

Ayuda para transporte 

Otros 

Tipo de contrato 

Dncripclón. 

Anotar nacionalidad de la persona a la 
que corresponde la solicitud de la 
operación 

Anotar el Registro Federal de 
Contribuyentes de la persona que 
corresponde la solicitud de la 
operación 

Para uso exclusivo del Departamento 
de Recursos Humanos, llenar el suetdo 
mensual de la persona correspondiente 
(si procede). 

Para uso exclusivo del Departamento 
de Recursos Humanos, llenar el pago 
por despensa a la persona 
correspondiente (si procede). 

Para uso exclusivo del Departamento 
de Recursos Humanos, llenar el pago 
por material didáctico a la persona 
correspondiente (si procede). 

Para uso exclusivo del Departamento 
de Recursos Humanos, llenar el pago 
por transporte a la persona 
correspondiente (si procede). 

Para uso exclusivo del Departamento 
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 
del tipo de contrato de persona 
correspondiente 

1. Planta 
2. Confianza 
3. Tiempo determinado 
4. Obra determinada 
5. 
6. Suplencias 



ID 

32 

33 

.. 
35 

36 

37 

38 

39 

40 

41 

Instructivo de Llenado 

RH-01 Solicitud de Personal 

Dato. 

Clave de alta/baja 

Sindicalizado 

CURP 

Compensación horario discontinuo 

Observaciones 

Autorizó 

Vo Bo 

Revisó y Registro 

VoBo 

Elaboró 

Oucripclón. 

Para uso exclusivo del Departamento 
de Recursos Humanos, anotar la clave 
del tipo de alta/baja de persona 
correspondiente 
1. Ingreso 
2. Reingreso 
3. Reincorporación 
4. Renuncia 
5. Terminación de contrato 
6. Despido 
7. Defunción 

Para uso exclusivo del Departamento 
de Recursos Humanos, sel'lalar con 
una X, la opción de si o no, la persona 
a quien corresponde la solicitud es 
sindicalizada. 

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

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

Anotar la razón por la cual se presenta 
la solicitud de personal. 

Firma del titular de la Secretarla 
Administrativa quién autoriza. 

Visto Bueno del Coordinador de 
Operación. 

Et titular del Departamento de 
Recursos Humanos firma la revisión y 
registro de la solicitud de personal. 

Visto Bueno del responsable de UBPP 

Firma de ouien elaboró la solicitud. 



@P Instructivo de Llenado 

RH - 02 Reporte de Control de Asistencia 

1 CLAVE DE LA OPERACION CLAVE DEL 
COLEGIO DE POSTGRAOUAOOS FORMATO 

RH-02 

1 
1 REPORTE DE CONTROL DE ASISTENCIA 

CATORCENA NUMERO DEL MES DE 

4 5 6 
NUMERO DE 
EMPLEADO NOMBRE RETARDO$ INJUSTIFICADAS 

1 8 9 10 11 
• 

----· ~ - -

--- -

' 
--

1 

-- - --- - - - 1 
1 

OBSERVACIONES CLAVE DE LA OPERACION REVISO Y APROBO 

14 
( +'.) 

15 
i i 
' ' 

16 

O,A 
1 MES -·º NUIII De HOJAS 1 

' 
03 1 " 2009 

2 1 2 2 3 

DEL AÑO 

7 
INASISTENCIAS 
INCAPACIDAD CIJW'LEANOS 

MEDICA 

12 13 

- ------ -· -

ELABORO 

17 



@' Instructivo de Llenado 

RH-02 Reporte de Control de Asistencia 

1 ID 1 
Dato. Descripción. 

1 Clave de la operación Dejar en blanco. Posteriormente el Departamento 
de Recursos Humanos anotará si la operación es 

+PERCEPCION 

¡ -DEDUCCION 

2 Día, mes y año Anotar dla y mes con números arábigos, ano 
completo. 

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

' 
4 Catorcena Anotar el numero de catorcena de acuerdo al 

calendario que emite el Depto. de Nomina en cada 
ejercicio fiscal. 

6 Numero Número de días establecidos en la aplicación de la 
nomina. 

6 Del mes de año Anotar los días del mes que abarca la catorcena. 

7 Ano Año correspondiente al periodo que se reporta. 

8 Numero de Empleado Anotar el número de empleado asignado por el 
Depto. De Nomina. 

9 Nombre Anotar el nombre completo del empleado al que le 
aplica la percepción o deducción. 

10 Retardos 1 Anotar el número de retardos en los que incurra el 
empleado en la catorcena que se está reportando. 

11 Inasistencias Anotar el número de inasistencias injustificadas, en 
Injustificadas. las que incurra el empleado en la catorcena que se 

está reportando. 

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

-
13 Cumpleaños Onomástico del trabajador, se considera asueto de 

acuerdo a la normatividad vigente. 

14 Observaciones Comentario o aclaración adicional 



Instructivo de Llenado 

RH-02 Reporte de Control de Asistencia 

Dato. Descripción. 

15 Clave de la Operación + / - Percepción o deducción 

16 Reviso y Aprobó Responsable del Area de Recursos Humanos 

17 : Elaboro Responsable del Control de Asistencia 
1 

SGllcllud di PtnoMI 



Instructivo de Llenado 

RH - 05 Permisos 

'a ... "'' '"'"'4'Q (l- Cl:Lll ..... /1-',(I>, 
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ID 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

Dato. 

Clave de la operación 

Dla, mes y allo 

Folio Número 

U .8 .P.P. Clave 

Instructivo de Llenado 

RH - 05 Pennlsos 

Descrtpclón. 

Dejar en blanco. Posteriormente el 
Departamento de Recursos Humanos 
anotará si la operación es 

1. Alta 
2. Baja 
3. Alta 

Anotar día y mes con númeroa arábigos, 
año sólo las dos últimas cifras de la fecha 
de elaboración. 

Anotar el número consecutivo que 
identifica al formato (para ser llenado por 
Recursos Humanos) 

Anotar la clave de la U.8.P.P. 
solicitante, de acuerdo al catálogo 
vigente de claves presupuestales. 

U.B.P.P., denominación Anotar la denominación de la U.8.P.P. 
solicitante. 

Programa 

Subprograma 

Proyecto 

Grupo 

Rama 

Puesto clave 

Nombre del Puesto 

Número del empleado 

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

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

Anotar la clave del Proyecto en el que 
participa la U.8.P.P., solicitante. 

Anotar la clave del Grupo que 
corresponda a la identificación del 
puesto. 

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

Anotar la clave del Puesto que 
corresponda a la identificación del 
puesto. 

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

En su caso, anotar el número de 
emoleado aue se solicita nArmiso 

RH-06.....-



ID .. 
15 

16 

17 

18 

.. 
20 

21 

22 

23 

Dato • 

Nombre del empleado 

Fecha de inicio 

Fecha de terminación 

Número de días 

Observaciones 

Período 

Porcentaje de sueldo 

Firma del interesado 

Vo Bo. 

Revisó y Aprobó 

Instructivo de Llenado 

RH - 05 Pennlsos 

DNcrtpclón. 

Anotar el nombre de la persona a la 
que corresponde la solicitud de la 
operación. 

Fecha en que se da inicio la vigencia 
del permiso al empleado. 

Fecha en que termina la vigencia del 
permiso al empleado 

Número de días en que se mantiene 
vigente el permiso al empleado. 

Anotar el motivo por el cual se dará 
permiso al interesado. 

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

Anotar el porcentaje del sueldo que le 
será pagado al interesado, durante la 
vigencia del periodo del permiso. 

Firma del empleado que esté haya 
solicitado el permiso. 

Visto Bueno del responsable de UBPP 

Anotar la firma del titular del 
Departamento de Re_cur_sos Ht.manos 

IIH-OI-



Instructivo de Llenado 

RH-06 Solicitud de Permisos con Goce de Sueldo 
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ID 

1 

2 

3 

• 

• 

6 

7 

6 

• 
10 

11 

12 

13 

14 

15 

Instructivo de Llenado 

RH -06 Solicitud de Permisos con Goce de Sueldo 

Dato. 

Clave de la operación 

Ola, mes y af'lo 

Folio 

Número de empleado 

Nombre del empleado 

U.B.P.P. 

Denominación 

Nº de días solicitados 

Semestre 

Fecha de inicio 

Fecha de terminación 

Procede 

No procede 

Observaciones 

Firma del empleado 

DNcrlpclón. 

Dejar en blanco. 

Anotar dla y mes con números 
arábigos, ano sólo las dos últimas 
cifras de la fecha de elaboración. 

Anotar el número consecutivo que 
identifica al formato para ser llenado 
por el Oepto. De Recursos Humanos . 

Anotar el número con que se encuentra 
registrado el empleado dentro de la 
dependencia. 

Anotar apellido paterno, materno y 
nombre (s) del empleado que solicita el 
permiso. 

Anotar la clave de la U.B.P.P. 
solicitante, de acuerdo al catálogo 
vigente de claves presupuesta'8s. 

Anotar. 

Anotar el número de dlas 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 permiso 

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. 



Instructivo de Llenado 

RH -06 Solicitud de Permisos con Goce de Sueldo 

ID Dato. Deecrlpcl6n. 

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

RH -GIi Solldlull ... -•oonGoce• a-



No.EW'LEH>O 
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Instructivo de Llenado 
RH-07 Orden de Descuentos Periódicos 

COLEGIO DE POTGl'IAOUA00$ 
(R8.ltii;m$Cl8ff0SPIRC:OCOS 

TIPO DE No.DE 
NOMBRE -, CONCEPTO 

• • • 

QUINCENA NUMERO UMO. 

11 ,, 

'º OESCTOS 

7 

" 

º" INICIAL 

' 

DIA t.ES 

' 
lliPTE. PREST/IMO 

• 

~ 

NUM. FOLIO , 

DESCTO. OOINCEMM. 

10 

ltEVISO YAPROIO 

14 



ID 

1 

2 

3 

4 

• 

• 

7 

• 

9 

10 

11 

12 

Instructivo de Llenado 
RH-07 Orden de Descuentos Periódicos 

Dato. 

Dia, mes y ai'\o 

Número de folio 

N" de empleado 

Nombre 

Tipo de movimiento 

N° de concepto 

N° de descuentos 

Quincena inicial 

Importe del préstamo 

Descuento quincenal 

Quincena número 

Tipo de movimiento 

Deecrlpclón. 

Anotar dla y mes con números 
arábigos, ai'\o sólo las dos últimas 
cifras de la fecha de elaboración. 

Anotar el número do folio 
correspondiente. 

Anotar el número con que el empleado 
se encuentra registrado dentro de la 
dependencia. 

Anotar apellido paterno, materno y 
nombre (s) del empleado. 

Anotar el tipo de movimiento: 
• A (alta) 
• B (baja) 
• e (cambio) 

Anotar el número correspondiente al 
concepto por el cual se le aplica el 
descuento. 

Anotar con números arébigos la 
cantidad de descuentos para dicho 
empleado. 

Anotar dia y mes con números 
arábigos de la quincena en que inician 
los descuentos. 

Anotar en pesos la cantidad total del 
préstamo. 

Anotar en pesos e1 descuento total que 
se aplicará quincenalmente al 
trabajador. 

Anotar la fecha de la quincena 

Anotar si el movimiento es de tipo: 
• A 
• B 
• e 



Instructivo de Llenado 
RH-07 Orden de Descuentos Periódicos 

ID Dato. Deacrtpcl6n. 

13 Elaboro Anotar el nombre de la persona que 
elaboro el documento. 

14 Reviso y aprobó Anotar el nombre de la persona que 
reviso v aorobó el documento. 



Instructivo de Llenado 
RH - 08 Movimientos de Percepciones y Deducciones 
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ID 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

Instructivo de Llenado 

RH - 08 Movimientos de Percepciones y Deducciones 

Dato. 

Clave de la operación 

Día, mes y ano 

Folio Número 

Número de empleado 

Nombre del empleado 

Número de concepto 

Tipo de movimiento 

Importe de la percepción 

Importe de la deducción 

Total de la percepción 

Total de la deducción 

Dncripción. 

Dejar en blanco. Posteriom,ente el 
Departamento de Recursos Humanos 
anotará la clave de operación. 

Anotar dia y mes con números arábigos, 
ano sólo las dos últimas cifras de la fecha 
de elaboración. 

Anotar el número consecutivo que 
identifica al fom,ato (para ser llenado por 
Recursos Humanos) 

Anotar el número de empleado a quien 
se le aplica et movimiento de 
percepciones y deducciones 

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

Anotar el número de concepto de 
acuerdo al catálogo de percepciones y 
deducciones. 

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

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

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 a1 empleado por los conceptos 
enlistados en el formato. 

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



Instructivo de Llenado 

RH • 08 Movimientos de Percepciones y Deducciones 

ID Dato. Descripción. 

12 Quincena Número Anotar con número arábigo el número 
de quincena correspondiente, el mes 
con letra, y el ano con números 
arábigos. 

13 Elaboró Anotar nombre y firma de quien realizó 
el formato. 

14 Firma del Jefe del Departamento Anotar el nombre y firma del Jefe del 
Departamento de Recursos Humanos. 

RH4lllovl-cll~y~ 



Instructivo de Llenado 

Aviso de Alta del Trabajador 
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ID 

1 

2 

3 

• 

• 

• 
7 

• 

9 

10 

11 

Instructivo de Llenado 

Aviso de Alta del Trabajador 

Dato. 

C.U.R.P. 

R.F.C. 

Número de seguridad social. 

Entidad de nacimiento. 

Estado civil. 

Sexo 

Apellido Paterno 

Apellido Materno 

Nombre(s) 

Domicilio 

Localidad o Colonia 

DNcrlpclón. 

Anotar la Clave única de registro de 
población del empleado. 

Anotar el Registro Federal de 
Contribuyentes del empleado. 

Anotar el número de seguridad social 
con el que se encuentra registrado el 
empleado . 

Anotar el estado donde nació el 
empleado. 

Anotar el estado civil actual del 
empleado. 

1.- Soltero 

2.- Casado 

3.- Divorciado . 

Marcar con una X el sexo del 
empleado. 

Anotar el apellido paterno completo 
que aparece en el acta de nacimiento 
del empleado . 

Anotar el apellido materno completo 
que aparece en el acta de nacimiento 
del empleado. 

Anotar el o los nombres que aparecen 
en el acta de nacimiento del empleado. 

Anotar el domicilio actual, empezando 
por: 

• Calle 
• Nº exterior 
• N° interior 

Anotar la colonia donde se encuentra 
ubicado el domicilio. 



ID 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

Instructivo de Llenado 

Aviso de Alta del Trabajador 

Dato. 

Municipio o Delegación 

Entidad Federativa 

Código Postal. 

O.cripcKtn. 

Anotar el Municipio o Delegación 
correspondiente. 

Anotar el estado donde radica 
actualmente el empleado. 

Anotar el c6digo postal 
correspondiente. 

Nombre y clave de la clinica Anotar el nombre y la clave de la 
clínica correspondiente. 

Nombre de la dependencia o entidad Anotar el nombre, denominación o 
razón social de la dependencia donde 
se encuentra laborando el empleado. 

Ramo Anotar el nOmero de ramo registrado 
ante el ISSSTE 

Pagadurfa Anotar con nOmeros arábigos la clave 
con la cual se encuentra registrada la 
pagaduría ente el lSSSTE 

Teléfono 

Domicilio 

Localidad o colonia 

Municipio o Delegación 

Entidad Federativa 

Código postal 

Clave de cobro 

Anotar el número de teléfono de la 
pagadurla. 

Anotar el domicilio fiscal de la 
dependencia. 

• Calle 
• Nº exterior 
• Nº interior 

Anotar la colonia donde se encuentra 
ubicada la dependencia. 

Anotar el Municipio o Delegación al 
que pertenece la dependencia. 

Anotar el estado donde se ubica la 
dependencia. 

Anotar el código postal 
correspondiente. 

Anotar la clave 

Avlaodt-dtl~ 



ID 

26 

27 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

Instructivo de Llenado 

Aviso de Alta del Trabajador 

Dato. Oeacrlpclón. 

Fecha de ingreso 

Nombramiento. 

Sueldo básico de cotización al 
ISSSTE 

Anotar la fecha exacta en que et 
empleado ingreso a laborar dentro de 
la dependencia. 

Anotar el nombramiento del puesto o 
plaza del empleado. 

Anotar el sueldo actual del empleado 
básico de cotización al ISSSTE. 

Sueldo básico de aportación al SAR Anotar el sueldo actual del empleado 
básico de cotización al SAR. 

Remuneración total Anotar el sueldo actual del empleado 
Total. 

Nivel salarial Anotar el nivel salarial correspondiente 
según los tabuladores 

Firma del trabajador 

Nombre y firma del funcionario 
facultado. 

Sello de recepción del ISSSTE 

Anotar la firma del empleado 
solicitante. 

Anotar el nombre y firma de la persona 
facultada para realizar el documento. 

Se deja en blanco, ya que este sello lo 
pone la cllnica receptora del 
documento. 



Instructivo de Llenado 
Formatos de "Concepto de Liquidación" 

COU:GIO DE POSTGRADUADOS 
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

P. l'ltOPOIICIOIU,SI 1) INCIIEIINIZACION( 1 ) 

3 lfechadein". 
2 

• 1 Fecha de B · 
Nombre 
Node Empl, 
U.B.P.P. • Total Anos Laborados 
Permiso Sin Goce de Sueklo Del: 
Sdo. Mens. 
Finiquito Por 
Sindica liza. 

Olas 

Pano Prooorclona"' dtl 11 
Agulnaklo 
Prlm11 Vacacional 
Vacaclonn 
Ajuste de Calendario 

Olas Fnttvos Coinciden con Sab/Dom 
Sualdoe Devengados 

Pago de O.functón 

10 
12 
14 
15 

Compensacion por Jubilación o Pena Ión 

Prima de Antigüedad por R.nuncla Voluntaria 
VacaclonN Pendlantn 
lndamnización (3 mnes) 
Indemnización (12 Din por afio Labo.) 

lndtmnizactón (20 Din por afto Labo.) 

O.Voluclón de to. conceptos 

TOTAL BRUTO 

...... 
1.8.P.T. 
Adeudo al 0.pto de Tnorerla 
Adeudo al Deplo de Contabllldad 

Adeudo al O.pto de Fondo de Ahorro 
Adeudo al Depto de Docu. Y Biblioteca 

Adeudo al Depto de Almacen General 
Adeudo a FONACOT 
Sueldos cobrado• Indebidamente 
Deducción de conceptos 

TOTAL LIQUIDO 

8 ., 1 ' Sdo Diario 11 1 

Cetegoria 13 
Porcentaje 15 1 

11 
18 
11 
18 
11 
11 
11 
11 
11 
11 
11 
11 
11 
11 

11 

,. ,. ,. ,. ,. 
20 
20 
20 
20 

• 21 



ID 

1 

2 

3 

• 
5 

• 
7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

Instructivo de Llenado 

Formato de "Conceptos de Liquidación" 

Dato. 

Senalar el concepto por el cual se 
tramitará la liquidación 

Descripción. 

Anotar con una X, en el paréntesis 
correspondiente concepto por el cual se 
realizará el tramite: 

Promociona les 
Indemnización 
Renuncia 
Jubilación 
Defunción 

Nombre del empleado Anotar el nombre del empleado a quien 
se le pagará la liquidación. 

Número de empleado Anotar el número de empleado a quien 
se le pagará la liquidación 

Fecha de ingreso Anotar día y mes con nümeros arábigos, 
ano sólo las dos Ultimas cifras de la fecha 
de alta como empleado del COLPOS. 

Fecha de baja Anotar dla y mes con nümeros arábigos, 
ano sólo las dos Ultimas cifras de la fecha 
de baja como empleado del COLPOS. 

U.8.P.P., nombre Anotar la denominación de la U.8.P.P . 
solicitante. 

Total Arios laborados Anotar el numero de arios, meses y dfas 
laborados. 

Inicio de permiso sin goce de sueldo Si procede, anotar la fecha de inicio del 
permiso sin goce de sueldo. 

Fin de permiso sin goce de sueldo Si procede, anotar la fecha de término 
del permiso sin goce de sueldo. 

Sueldo mensual 

Sueldo diario 

Finiquito por 

Categorla 

Sindicatizado 

Anotar la percepción mensual del 
empleado. 

Anotar la percepción diaria del 
empleado 

Anotar la cantidad por la cual se da el 
finiquito al empleado. 

Anotar la categorla que corresponde la 
plaza del empleado. 

Anotar si el empleado fue sindicalizado 
o no sindicalizado. 

-<IOConcaploa<IOllqo,I~ 11 



ID 

16 

16 

17 

18 

19 

20 

Porcentaje 

Olas 

Ano 

Instructivo de Llenado 

Formato de "Conceptos de Liquidación" 

Dato. Dffcrlpclón. 

Anotar el porcentaje de las 
percepciones totales que se aplicarán 
en la liquidación 

Anotar el número de días que integran 
el finiquito. 

Anotar el af'lo al cual corresponden las 
partes proporcionales. 

Partes proporcionales Anotar las partes proporcionales que 
correspondan a: 

Total Bruto 

Menos 

Aguinaldo 

Prima Vacacional 

Vacaciones 

Ajuste de Calendario 

Dias Festivos Coinciden con Sab/Dom 

Sueldos Devengados 

Pago de Defunción 

Compensación por Jubilación o Pensiór 

Prima de Antigüedad por Renuncia Volu 

Vacaciones Pendientes 

Indemnización (3 meses) 

Indemnización (12 Dlas por al'lo Labo.) 

Indemnización (20 Olas por al'lo Labo.) 

Devolución de los conceptos 

Anotar el total bruto de las Partes 
proporcionales 
Anotar en los espacios 
correspondientes las deducciones: 

LS.P.T. 

Adeudo al Depto de Tesorería 

Adeudo al Oepto de Contabilidad 

Adeudo al Depto de Fondo de Ahorro 

Adeudo al Depto de Docu. Y Biblioteca 

Adeudo al Depto de Almacen General 

Adeudo a FONACOT 

Sueldos cobrados indebidamente 

Deducción de conceptos 



Instructivo de Llenado 

Formato de "Conceptos de Liquidación" 

ID Dato. Deecrlpcl6n. 

21 Total liquido Anotar el total de partes proporcionales 
menos deducciones el finiauito neto. 
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Instructivo de Llenado 

Tarjeta de Control de Asistencia 
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ID 

1 

2 

3 

4 

• 

• 

7 

8 

• 

10 

11 

Instructivo de Llenado 

Tarjeta de Control de Asistencia 

Dato. 

Número de Empleado 

Número de Tarjeta 

Nombre 

Centro 

Departamento 

Periodo 

Entrada 

Salida 

Entrada Horas Extras 

Salida Horas Extras 

Horas 

DNcrlpclón. 

Anotar el número de empleado a quien 
corresponda la tarjeta de control de 
asistencia. 

Anotar el número de Tarjeta de Control de 
Asistencia correspondiente. 

Anotar el nombre del empleado a quien se 
la haya asignado la Tarjeta de Control. 

Anotar el nombre del Área, Instituto, 
Dirección o Campus, en que se encuentra 
adscrito el empleado . 

Anotar el nombre del Departamento an 
el cual se encuentre adscrito el 
empleado . 

Anotar el periodo quincenal o 
catorcenal que correspanda el control 
de asistencia del empleado anotando 
la fecha de inicio y la fecha de término. 

En esas celdas, el empleado deberá 
checar la hora de su entrada al lugar 
donde desempel'la sus labores, según 
sea su horario de trabajo, de mariana o 
tarde. 

En esas celdas, el empleado deberá 
checar la hora de su salida del lugar 
donde desempena sus labores, según 
sea su horario de trabajo, de marrana o 
tarde 

El empleado deberá checar, bajo 
solicitud expresa del jefe inmediato, 
checar el inicio de horas extras de 
trabajo. 

El empleado deberá checar la hora de 
salida al concluir sus labores en un 
horario extra. 

Anotar el número de horas extras 1 

trabaiadas. 



ID 

12 Firma 

Instructivo de Llenado 

Tarjeta de Control de Asistencia 

Dato. O.crlpc16n. 

La tarjeta deberá ser firmada por el 
empleado al cual se le haya asignado 
dicha tarjeta. 



/:D Instructivo de Llenado 

\:f"'" Constancia de No lnhabllltaclón o Cargo de Elección Popular 

Cf COLEGIO DE POSTGRADUADOS 
!NSTITUC!0N PE ENSEÑANZA E !WESTIGACION EN OENCIAS AGRlCOLAS 

SERVICIOS AL PERSONAL 
CONSTANCIA DE INHABILITACION O CARGO DE ELECCION POPULAR 

1.- NOMBRE· ___ _ 

2.- R.F.C.: _____ _ 

3.- ADSCRIPCION: 

FECHA, ____________ _ 

2 

3 

4 

Bajo protesta de decir verdad, me permito manifestar que no me encuentro 
inhabilitado para ejercer mis actividad1.1s en el sector pllblico federal y no 
desempel'\o ningún cargo de elección popular. 

FIRMA ___ _ 5 

~m 36 5 C.,,,•~• -rn-To<=. C P. 5630 """'-- -- .. Te><coco, 1:1>0. de w,.,.,, 
T~ Te•ooco 91;2--02-25 yMt10COM-04-58-2500111T1JlaOO' 952-02-00 D.F.~-59-00 E•t 10fi1 y 101, 



~ Instructivo de Llenado 

\:f"' Constancia de No Inhabilitación o Cargo de Elección Popular 

ID Dato. Descripción. 

1 Fecha Anotar la fecha de elaboración del 
documento. 

2 Nombre Anotar nombre (s), apellido patemo y 
materno del empleado. 

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

4 Adscripción Anotar el nombre de la unidad 
administrativa al que •• encuentra 
adscrito. 

5 Firma Anotar la firma del empleado. 

Con.uncia de No lnhabllllltl6n o caivo. VKcl6n ...... 
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