Viernes 2 de abril de 2021 DIARIO OFICIAL 15

MANUAL de Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Humanos del Centro de Investigacion y de Estudios
Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- SEP.- Secretaria de
Educacion Publica.- Centro de Investigacién y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL CENTRO DE
INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.

El Centro De Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (CINVESTAV) en
observancia a lo dispuesto por el articulo 4 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, hace del
conocimiento el link donde se puede consultar el Manual de Procedimientos de la Subdirecciéon de Recursos
Humanos del Centro De Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional, el cual tiene
por objeto Integrar en un documento administrativo el conjunto de procedimientos sustantivos en materia de
recursos humanos del CINVESTAV vy definir el marco conceptual para la administracién y desarrollo de los
mismos, con la finalidad de promover, contribuir e impulsar su mejora continua a través del crecimiento
personal, técnico y profesional de sus trabajadores, impulsando con ello los ejes del talento humano,
organizacional y el cientifico-técnico.

https://administracion.cinvestav.mx/Portals/0/SiteDocs/MarcoNormativo/Manual_de_Procedimientos_de_la-
Subdireccion_de_Recursos_Humanos.pdf

www.dof.gob.mx/2021/SEP/Manual_de_Procedimientos_de_la-Subdireccion_de_Recursos_Humanos.pdf

Lo anterior, toda vez que el Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Humanos antes
descrito, es de observancia obligatoria para todos los servidores publicos del Centro de Investigacion y de
Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

Ciudad de México, a 26 de enero de 2021.- El Director General, José Mustre de Ledn.- Rabrica.
(R.- 504906)
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#WH@WW LON m: RA ﬁaﬂ."ﬁ‘ﬁﬂ%ﬁﬁiﬁﬁw DEL MANUAL DE PROCEDEMIENTOS
WE LA ﬁU%HKREC@E@M E‘ﬁ% Rﬁ'ﬂﬁ&’&ﬁﬁ% HUMAN@E

Con fundamento con al Articulo 19 del Titulo Segundo, Capitulo 1 de la Ley Orgénica de ia
Administracion Piblica Federal; Articulo 11 de ls Ley Federal de Entidades Paraestatales;
Articulo 49, segundo parrafo de I3 Ley Organica de la Administracion POblica Federal;
Articulo 9 Fraccion X1 del Decrate de Creacion det Centro de Investigacion v de Estudios
Avanzados del Instituto Politéenico Nacional v de conformidad con lo dispuesto en &l
Oficlo 150325 fechado 20 de abhii de 2015 de la Direccidn Genaral; Apartado 1 “Objetivos”,
Numerates 1.1 General v 1.2 Especificos, del Manual Administrative de Aplicacidn General
e Materia de Recursos Humanos, se presents la actualizacidn del Manual de
Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Humenos de la Secretaria Administrativa
det Centro de Investigacion v de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional, e
cual tiene como propdsito conmtar con una gula clara v especifics que garantizard ef
establecimiento  de  los  procesos,  procedimientos,  disnosiciones  normativas,
establacimiento de actividades sustantivas congruentes v definicidn de los responsables
de su aplicacion en apego al marco legal aplicable, con s finalidad de administrar los
recursos humanos asignados, asl como transparentar, eficientar v atender de maners
oportuna e cumplimiento operative v administrativo del CINVESTAY en materia de
recursos humanos, Impulsando el uso de 1os sistemas electronicos que, sin menoscabo de
la observancia de las disposiciones legales correspondientes, permita facilitar s
planeacion, programacion, ejercico, pago, control v rendicidn de cuentas de los recursos
humanos asignados para e cumplimiento de sus funcionas,

LI, JESUS CORONG LRIBE

SECRETARIO ADMINISTRATIVO DEL

INVESTIGACION DE ESTUDIDS

§ PEL INSTITUTOPOLITECNICO NACIONAL
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3. DOCUMENTO DE ACTUALIZACION

COMTROL DE CAMBIOS DE LA VERSION DEL MANUAL
Nimere da Revisian: 2,

Fecha de e Actualizacion: Noviembre 2019,

Degeripeion del Cambio: Actualizacion del Manuat de Procedimientas de Recuirsos Humanos,

LONTROL DE LA EMISION DEL MANUAL

REVISS ¥ AUTORIZD YISTC BUENGD
LIC. SERGIO FABIAN TAVERA MEZA LI, JESUE COROMA URIBE
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS SECRETARIO ADMINISTRATIVO

DEL CINVEETAY
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3, INTRODUCCION

£l Centro de Investigacidn y de Estudios Avanzados del Instituto Politecnice Naciona! (CINVESTAYY
es un Organisme DRescentratizade de Interds poblice, con personalidad jurfdica v patrimonio progia,
creado por Decrety Presidenclal expedido por @ Ue, Adolfo Ldpez Mateos y publicado en el Diarc
Oficial de la Federacién de facha 06 de mave da 1961,

Dos décadas despuss, e 24 de septiembre de 1982, se publicd en el Diario Ofidal de la Fedaracicn
& Dacrato Presidencial expedide por et Lic, José Lopez Portillo, gue madificd v adeclo al Centro, con
&l objetivo de forfalecer fa formacion de especialistas de posgrado, Investigadores y expartos, cuyas
acgiones apoyvaran las adividades centificas v tecnoldgicas para lograr & sostenimiento de ias
propiedades productivas de ienes nacionalas v sociales,

Bajo ess premisa, el CINVESTAV ocupa un lugar de preeminendia nadonal en i produccion dentifica
y enia formacidn de espediatistas en investigacién. Le solider de las investigaciones cientificas v
tecnolgicas de vanguardia gue se realizan en of Centro es el fruto de la orlginalidad v o rigor de los
estudios tedricos v experimentales que realizan sus investigadores.

De ello results que la Secretaria Administrativa del CINVESTAY tiene la encomienda, por parte de la
Direccién General del Centro, de continuar con altos valores de eficiencia, eficada, eptimizacién v
competancia,

Ahora blen, dentro de los factores actuales que afectan ese desempefio, destacan las diversas
madificaciones normativas a ordenamlentos legales derivadas del cambio de administracion que
buscan un estricto acatamiente al orden legal,

Bajo esa tesitura en 2pego al articulo 19 de la Ley Orgdnica de fa Administracidn Plblica Federat, aue
indica que los Manuales v demds instrumentos de apoye administrative interna, deberdn mantenerse
permanantemente actuslizados v articulo 11 de la Ley Federal de Entidades Paraestatsles la
Secretariz Administrative del CINVESTAV se ve obligada a actuslizer ios procedimientos de las
Subdirecdionas a su cargo.

Adicionaiments, en materia de remunaraciongs, a partir de! afio 2018 se han tenide modificaciones
normativag, antre fa que destaca fa Ley Federal de Remuneraciones de tos Sarvidores PObilcos,
Reglamentasia de fos articulos 75 y 127 de 13 Constitucidn Polltica de ios Estados Unidos Mexicanos,
a.reforma publicada ef 12 de abril de 2019 (Dedaratoria de nvalider de artloulos por
B SCIN, notiticads para efectos juridicos 20-05-2019 v publicads DOF 19-07-2019), as!
como lagmedificadones a los seguros institucionales anteriormente otorgados.

ado an ¢l parrafo anterlor, come factores a considerar en la necasidad de
o5 procedimientos; son las importantes limitaciones presupuestates, 13 reduccén
antilla personal en todas sus dreas v (@ sistematizacion de procedimientos

sustantivos de ipdirgocion de fa Secretarfa Administrativa,

Sfza2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1DE LA
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Por lo anterior, se presenta la actualizacion al Menual de Procedimisrtos de la Subdireccidn de
fecursos HMumanes, el cual Hene como propdsito contar ¢on una guia cdara v especifica para ¢
establecimiento v regulacion de tos procesos y procedimientos en materia de planeacian, organizacion
y administracion de jos recursos humanog, 2 fin de aplicar de maners eficiente Jos recursos humanos
con que cienta & Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politéenico Nacional,

Bl prasente Manual descrive en forma ordenada, secuendat v detallada las fundones, actividades v
alcances de los procedimientos sustanttvos de la Subdireccion de Recursos Humanos, asl como su
inferaccion congruente con las demas dreas del CINVESTAY, con base a las atribuciones que ie han
side conferidas de acuerdo al Manual de Organizacion del CINVESTAV, Ley Qrgédnica de la
Administracién Pablica Federal; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Macendaria; Ley
Federal de Transparencla v Accese a la Informacidn Poblica Gubernamental; Ley Federal de fos
Trabajadores &t Servicio det Bstado, Reglamentaria del Apartado &) det Artlculo 123 Constitucional;
Ley Federal del Trabiajo; Ley del Instituto de Seguridad v Servicios Sodiates de los Trabajadores del
Estado; Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro; Ley del Impuesto Sobre la Renta y dernds
normatividad apticable vigente en la mateds, promaviende con ello 1z eficaz administracion,
organizaddn v planescidn de los reclirsos humanos del Centirp,

Este documentn es de observandia general y obligatoria para el personal adscrito a 3 Subdireccian
de Recurses Mumanos, por o cual es ol instrumeanto de informadion v consulta, para ¢ desarrolio de
las funcionas que se tenen asighadas, asimismo rapresents uia gula para & resto de las dveas gua
integran e CINVESTAY, a fin de que conozgan ia forma en que se realiza {2 operacion en materia de
planeacion, organizacion v administracidn de los recurses humanos,

Es impontante sefalar, que este documento astd stieto a actualizacion on la medida que se presenien
variaCionas en i gjecudion de jos procedimientas, en g normatividad establecida, en la estructara
argdnics del Centro, o bien en algun ofre aspecto gue influyva en la operatividad del mismo, por 1o
anterior, con iz finalidad de cuidar su vigenda operativa y administrativa serd competencia de {a
Subdireccion de Recursos Mureanos llevar a cabo las acdones necesarias para su actualizacidn,

Finalmenta es necesario sefiaiar que el presente Manual de procedimientos de la Subdireccion de
Recursos Humanos deberd ser difindido a través de 1a paging electrdnica v ¢l Portal de Transparendia
det Centro, asimismo; permitir su libre acceso v consulta af personal que se encuentra invaiucrado
en su aplicacidn, asi como a todo aguel gue requiera un servicio de dicha Subdireccian.
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4. QBIETIVO DEL MANUAL

Integrar en un documento administrativo ef conjunto de procedimientos sustantivos en materia de
recdrsos humanos del CINVESTAY v definir & marco conceptual para la administracidn v desarrolio
de tos mismes, con fa finalidad de promover, contribulr & impulsar su mejora continua a través del
crecimignto personal, téenico v profesional de sus trabajaderes, impulsande con elle los ejes del
tatento humano, organizacional y el dentifico-téenice.

De jgua! forma establecer las normas que regirdn |z aplicacion det plan de desarrollo de recursos
humanos, a traves de la deteccidn oportuna v efidente de las necesidades de desarrolic v
comgatencias laborales para el fortaledimiento del personal, asi como vighar ta correcta aplicacion de
sus beneficios, pagos v prestaciones,

Tinan
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5. MARCD NORMATIVO APLICABLE

De manera enunciativa, mas no limitative se indican los ordenamientos juridicos normativos
gue rigen la actuacion de ia Subdireccion de Recursos Humanos del Centro de Investigacion
y Estudios Avanzados ded Instituto Politécnico Nacional CINVESTAY que son 103 siguientes:

Constitucidn Polftica de fos Estadeos Unidos Mexicanos, publicada &l 5 de febrero de 1917,
D.O.F. Ultdma reforma publicada en ¢l Diario Qficial de fa Federacidn el 15 de septiembre de
2017,

LEYES

=  Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios def Sector Publico,

« Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retirg,

= tey de Premios, Estimulos v Recompensas Civiles.

» Ley de Tesoreria de la Federacion,

»  Ley del Iimpuesto Sobre la Renta,

»  Lay de Instituto de Seguridad y Servicios Sociates de fos Trabajadores del Estade,

«  Ley del Serviclo de Tesoreria de la Federacion,

« Ley del Servicio Profesional de Carrera en ia Administracian Pdblics,

= Ley Paderal de les Entidedes Paraestatales, Ley Federal de trabajadores al Servicio del
Estado,

» Ley Federal de Presupuesto v Hesponsabilidad Hacendaria,

» Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pblice,

» Ley Federal de Transparencia v Acceso a la Informacidn Publica,

v Ley Federal de Trabaio,

v Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violendia,

= Ley General de Fducacian,

»  Ley Organica de la Administracidn PUblica Federat

8/392
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REGLAMENTOS

o Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica

» Haglamento de Prestaciones Econdmicas v de Vivienda del 1855TE

»  Reglamento de a Ley de Transparencza ¥ Acceﬂo a ta Informacidn Publica
Gubernamental

» Reglamenio de o Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad

«  Reglamento de la Ley Federal de {as Entidades Paraestatales

« Reglamento de la Ley del Impuesto sobre | Renta

= Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

« Reglamento de la Ley de Tesareria de la Fedetacion

o Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retir

» Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamiaentos v Servicios del Sector Plbfico

» Reglamento de Escalafon de los Trabajadores al Servicio de Ia Secretaria de Educacion
Piblica '

+  Reglamento de Afiiacion, Vigencia de Derechos y Cobranza 1955TE

e Reglamento de Admision SUTCIEA

= Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcidn POblics,

+  Reglamente de o Ley Federst de Transparencia v Acceso a la Informacion Uktima

ACUERDOS

= Acuerdo por &l que se expide e Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Humanos

e Acuerdo por el gue se Modifican, Adicionan y Devogar diverses numerales de fas
Bisposicionas en ia materia de Recursos Hum.:mmp y del Servicio Profesional de Carrera

»  Acuerdo por los que s dan & conocerios Criterios Administrativos, Requisitos v
Farmatas para Realizar los Tramites v solicitar los Servicios en Materta de Capacitacién
v Adiestramianto

o Acuerdo por ef cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de
fas Dependencias v entidades de la Administracidn Piblica Federal

JTCILA .PD] 201t
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REGLAS

» Reglas para la aplicacion de [as reservas contenidas en los capitulos o titulos de
compras del sector plblico de los tratados de libre comercio suscritos por los Fstados
Unidos Mexicanos, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre
de 2010,

MANUALES

s Manual Administrativo de Aplicacion Genersl en Materla de Recursos Humanos.
«  Manual General de Orpanizacion del CINVESTAY,

LINEAMIENTOS
+  Lineamientos para Remuneracionss Enteros Institucionales y Pago a Terceros,

+ Lineamientos para la Capacitacion de los Servidores Pablicos de Confianza de la
Secretaria de Educacion Plblica.

GUiag

« {(Sula para para el Docante Educacién Preascolar,
»  Anexo 1 Bducacion Inicial 2018 ~ 2019,

107392




DIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

. GLOBARICY ACRONIMOES

as: Area de Adscripdon

AAS: Area de Admiristracion de Sueldos,

ALy Administrador de Contrato

AC3T: Adriinistrador de Contrato del Jardin Infantil,
ARCP: Area de Fercicio v Contrel Presupuestal;

AEL: Area de Evaluacidn e informacién

AFA: Area de Fideicomisos Alternos

AGN; Archivo General de ja Naciin,

AS: Area Solicltante

ASIST: Asigtente,

ASP: Area de Servicios al Personal,

ASPI: Asplramte.

ATC: Area de Tesorer(a y Caia.

AT Areas Técnicas del Jardin Infang.

AUR: Administradores de las Unidades Foraneas.
CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.
CON: Coordinador de Calendarios Nomina

LGSR Coordinacidn General de Sarvicios Bibliograficos.
CONAITEG: Comision Nacienal de Libros de Texto Gratuitos,

8N Conrdinador del Sistema de Nomina

DG: Diveccldn Genaral

LTS Inventario neferencia Secundaria,

TE/382
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IPAV: Jefe de Provecto del Area de Iz Vacante
P, Jefe de Provecto de Mantenimiento.
IPEGE Jefe de Provecto de Servicios Generalas
PP Jefe de Proyecto de‘umdadea Locales,
35 dufe de Seccdn _

LOPSRM; Lay de Obras PUblicas v Serviclos Relacionadas con fas Mismas,
MO Maestra de Computacion

MED: Medico

Ml Maesira de Inglés

MM: Maastra de Matematicas

MM Maestra de Misica

MRS: Mzestras responsabies de sala

AUT: Nutrigloga

QIC: Organo Interno de Control,

PA; Personal de Area

PAA: Parsanal de Apoye Archivistico,

PAACDP: Parsanal de apoyo del Area de Capacitadion

PDVAA Persona Docente v Auxiiares de Administracion
PEDAG: Pedagoga

PIPR: Sistemna del Proceso Integral de Programacion y Presupuesto.

PN: Padres de los Nifios

PROV, Proveador

v
o Actualizacion de Beneficiarios
‘de Agministracitn de Sueldos

hivo de Cancentracicn.
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RACDE: Responsabie def Area de Capacitacién vy Desarrolio del Personal,
RALD: Responsabie de atender iquidadiones de demandas.

HAS~ SARCFOVISESTE: Responsable Del Ahorro Soiidérm Y SAR-FOVISSSTE
RASF: Responsable de Area de Servicios al Personal

RA-SRH: Responsable Area Subdireccién de Recursos Humanos

RAT: Responsable de Archiva de Tramite,

RB: Rasponsaite de Biblioteca.

RC: Responsable de Contratos,

RCAY Responsable de Control de Aslstencia

RCAS: Responsable de Controlar ias Aportaciones Sindicales

ROM: Responsabie de la Caphura de Movimientos

ROMA-ISSSTE: Responsehle de Controfar los Movimientos ante ef IZSSTE,
RONICH: Responsahble de costos de ndming & impresion de chegues
RCP-1SS2TE: Responsable de Controlar los Préstamos dal 15557E

RCPP; Responsabie del contral de fa Plantille del Parsonal

RAS: Responsable de Sequros.

REC: Responsahle de la Emisidn da Credenciales

RE-HUS: Resporsable de Flaborar la Hoja Unica de Sarvicios,

RELC: Rasponsable de Elabarar (a Constancia

HEPE: Responssbie dae la Evaluacion del Parfil de Puesto

RY: Responsable de Impuestos

RM: Responsaiie de Movimientos

RN: Responsable de ta Noming

13/392




4{:5%&,‘.

oy

i3 Fj’:}"‘%«:’ %}‘3

il AN
Fhoih
P

o R

PAANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
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RIPUF: Responsable de Persongt de la Unidades Forangas

REA; Responsable del Reparte de no Adeudo

RRC: Responsable del Resumen Contable

RREFOVISESTE: Responsable de repoitar pago al FOVISSSTE
RRSA: Responsable de Redutamianto vy Selecclan de Aspirantes
RS: Besponsable Sindical,

RSM: Responsable de ia Seccldn de Movimiankos

RVR: Responsable de Ventanitla de Recepcidn

SA: Becretario Administrative.

SAT: Subdirecddn de Asuntos Juridicos

SCL Sisterna de Cartera de Inversian,

SdP Subdireccldn de Presupusstos

SGE: sistema de Gestidn Documental.

SHCP: Secretaria de Hadendz v Crédito Pablico.

S Superintendents

S11; Sisterma Intearsl de Informacidn

SIEL Sistema Infegral de Informacitn Escolar de Inicial

SIPE: Sistema de Ingrase v Prestacionas Econdmicas

sisterna PEPS: Sistema de Manejo de Almacenes de Primeras Entradas Primeras Salidas
SIATA: Superiores Jerdrguicos de las Areas de Investigacién y Admiristracion,
SM: Seccitn de Maovirmiantos

SPr Secratara de Planeadidn,

SR Subdireccidn de Recursos HUmancs.

stor de Recursos Materiales.

Servidios v Mantenimiento.

solicitants

T3: TrabajadoaBod
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TUF Trabafador da Unidades Foraneas
WA Unidad Administrativa,
WG Unidad de Contabilidad Gubamamental,

UF: unidades Foraneas v Deasarrollo del Personal

18/302
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7. MOMENCLATURA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos Operativos que se integran en ef presente Manual de la Subdireccidn de Recursos
Humanaos cuentan con un apartade de identificacidn del propio procedimianto, of cual contlene:

v WS, - Nimere Consecutivo del Procadislenta.
Nomibre del Procedimients. - Nombre dal Procedimiento Sustantive,

¥ Chdige del Procedimiente. - s el codigo de identificacton del procedimiento, e cual se
conforma de la siguiente manera;

Efempio: SH-SRH-SP-PO-01

I

Las dog primeras

Lag
Jetray

corresponden & lag
inicizles del Area
de emooye de a
Subdireccidon  que
maneja el
procedimiento,

Las fres siguientes
fetras  son las
niciales  de fla
Subdireccion el
Recursos

siguientes B Las siguientes dos
Cletras quieren decr
(ue an un
rocedimiento

Dperativo.

Administrativa,

consecUtive de
procedimiento,

Elarmglo:
Ared de Servicins
al Personat "GP

Area o
Administracién de
Sueldos “a5"

v hien esnonsabler B ol dres interma gue manea = orocedimianto,

v e 1 Esel ndrmere de actualizacidn que Beva & procedimiento.

16/392
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8. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
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SR i B AR e i ; i
i Recepaion, registro v distribucidn de o Spmmé a 20
1 - ororrespondenca o en e | SASRH-SP-PO-(3 ’
S . Parsonal,
B Subdireccion de Recursos Humanes | T
y " . . Servicios al 28 ’
2 Bvaloacién del personal SA-SRM-5P-PO-{7 [,;ﬁ.mcnm_ ’
P ;
3 |Bolsa da trabajo SASRH-SP-PO-03 | o198 3 58
Alta o actualizacidn de henaficiarios Servicios & 4B
4 -SRH-5E-PO- .
de los trahaiedores SA SR?W?’P PO-G4 Perscnai -
Gestion  del  segurg  de  vida Servicics b2
5 . - - -
¥ linstitucional, BA-SRH-GP-PO 05 Parsonal, o
. Gestidn de movimientos de personal i Bervicios al 58
" lante el JSSSTE, A-GRH-SP-PO-06 | personal.
Expedicion y control de identificaciaon ‘ e | SERiCIOS Al 7o
7 S - - S3-§0- o
institucionad SASRA-SP-PO-D7 | Personal
Contrel de asistencia, puntusiidad v . Berviclos al 78
o tliempo extra SA-SRH-3P-PO-08 | persanal.
| G0 e
Aplicacion  de  descuentos por [ervicios al 5y
& i . Oy _ Y
converios de seagros | PAORTSPPOOD [ Persanal
Gestién de los prestamos ctorgados Senvicios al 93
10 r:'oy_ eg L-SSSSTPE SASRH'SP'POLO F’EYSOHEJI. !
o lDeterminacidn de cUotAs Vi, coe Gevicios al | | vl
i1 , SAGRHAGP-POL1T, e
' aportacionas al 1S$STE SA-GRU-GP-PO-11 | pacaanal.
Determinacidn de  cuotas vy Barvigios al 107
12 |aportaciones al SAR-FOVISSSTE v | SA-SRH-GP-pQ-12 | Personal.
Ahorro Solidario ‘ R
13 | Emisidn de plantilla de personal SASRI-SP-PO-13 | oo « 4
Otorgamianto de la prestacion para w Servicios ai 128
4 |adquisicion de beneficios para la | SA-SRH-8P-PO-14 | Parsonal.
Chovgamiente de la prestad Servicios al 152
L - SA-SRH-SP-PO-15
5 anove escolar SA-GRH-5P-PO-15 | paraonal. -
" Qforgamiento de te prestacidn para CA-SRHSR-EO-16 gmggmﬂ e |
} i
Morgamiento de Servicios at 147 i
17 Ladguisicion de lentes de contacto, | SA-SRH-SB-P0-17 | Personal i
. . . . Servicios al 158
SA-SRH-SPPO-18 | personal ’
BRvICios o 143
onstancia Lanoral | SA-SRH-5P-PO-19 porvioios & “*“3
Hods Unica de| ., . Sanvicios al 168
! A P8 SASRH-SP-PO-20 | oracmal
ncla para pensicn | . L. iServiciesal | 176
PAra PETSION | sp SRI-SP-PO-21 | perecral
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

T Savicios Al
BASRM-SP-PO-2T | parsonal.
ﬁ‘“mreqa ‘de vaio‘" mensuales de . Sarvicios & L 484§
despensa y de fin de afio SASRH-5P-PO-23 | Personal.
| Detection” de las necssidades de Sarvicios al 204
capacitacién Y. Personal.

24 | elaboracidn/aprabacion del | SA-SRM-SP-PO-24 E
Programa  Anual de  Capacitacion !
(PAC) |

- | Administracidn  de  contratos  de . Sarvicies al 294

I o " _ _

5| capacitacion BA-SRH-GP-PO-25 Persoral. |
Remigion  -de  informaddn del gervicima al 221
Programa Anual de Capacitacion | ., arsenal.

2 (PAC) en el Sistema fntegrai de o oRiSP-PO-26
Informacidn (SIT)

Difusidn e insedpeddn A 18l ., . e, | BEnvicios al 228

27 L A ER M-SR ;

*T | capacitacidn SheSRH-SP-PO-L7 | peraonal

; Integracion del Concentrado de los Servicios al 238

2 R _ 2 T

¥ |informes Finales de Actividades _ SAinHMiO 28 | personal
. Integracidn de la Memoria Didactica Servigies al 241
29 . 2 iyt
,,,,,,,,,, de Capacitacian ShA-5RH- ,;P’F'Of} Personal
Inscripcidn de niftas y nifies al Jardin Servicios &l 248
2 e oo o 0 s sp 200 |
, | Administracion de contratos pars la Servicios sl 258
31
o operaglgﬁ det Jardin Infantil CENDY SASRH-SP-PO-31
Elabaracidn & Implementaciddn de

32§ contenides pedagogicos en el Jardin | SA-SRH-SP-PO-32
Infantil CENDI
Elaboracitn,  adminlstracion vy !

. supervision ded Plan de Alimentacidn Fareonal. i

A5 / 1 DA-SRH-EP-PO- !
para los alumnos del Jardin Infantil SASRH-SP-PO-33 i
Deteccidn y supervisidn de apoyo Bervicivs al 278

34 | peicoldgico a los alumnos del Jardin | SA-SRH-GR-PO-34 | Personal.

Infantil CENDL S B

o | Supervision del estado de salud de | . .. o e | SEVICDS 2 281 ~

i " o o B T !

™ _tos alumnos de! Jardin Infantit CENDI ‘bA SRI-SP-PO-35 | parsonal
Flaboracion del Contrato Individual Adminisiracion de 287

‘ h?A-SR}"i-ASvPCH}i Soeldos
Adrministracitn da 284
SASRH-AS-PO-C2 |Sugdos
- Administracian de ant
SASRH-AS-PO-03 g e :
Adminlstracion da 306
SA-BRH-AS-PO-(4 | Sueldos

187392
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R i I ; i ] ‘.‘. e R AR Pt
40 | Elaboracién de ndming SA-SRH-AS-PO-05 | fcministacion de a4
41 | Difusién del calendario de ndmina | SA-SRH-AS-PO-06 @ﬂg}‘éﬁzt' acion de 323
. TAplicacién de descuentos Y page & . . 5 | Administracion de 328
4 ; SR H-AG-P()- .
| terceros por cuotas sindicales ‘S‘&‘ SRH-AS-PO-07 | gueidos
Aplicacion de descuentes y entero de ‘ Administracion de 333
43 o -GRH-AS-PG- "
créditos FOVISSSTE SA-SRH-AS-PO-0Y | 5ieidas
Aplicacion de licencias en el Sistema - Administracion de 340
A4 ; SA-SRH-AS-PO-
Elaboracion del Resumen Contable- " o o | AdMInisiracion de 348
45 SR H-ASBO- h \
Presupuestz| e | ASRIVASPOND Susidos |
Elaboracion de informacion para el oy | Adminstracion de 351
4G o SA-SRH-AS-PO-11
timbrade de la némina QA”RH ASPU-11 | Sueldos
Acurmgacidn v Concliacién  de Administracion de 356
47 ipercepciores v deducciones para | SA-SRH-AS-PO-12 | Susldos
célculo de 1SR,
Céleulo del ISR por pagos adiclonales Administracian de ag2
4% leon cargo a Ingresos propios yv/o | SA-SRH-AS-PO 13 | Sueldos
o recursee extraordinarios
Vaildacidn de ne  adeudos  del - ‘ Administracion de 368
4G , SA-SRH-AS-PO-14 1oy mlime
22 [personal por baje, PASRIFASPO-14 | Sueldos |
80 | Pagos de némina extracrdinaria SA-SRH-AS-PO-15 f:ﬁg;:ig;ﬂ acion de 4
T U iBlaboracidn | de  planillas | de Adininistracion de 581
31 lliguidacidn  por  demandas  de | SA-SRIH-ASWPO.1G | Sueldos
personal
. o 4 | Adminisiracion de 308
2 [ PN T T
5| Fondo de Ahcrra SA 9RH A{‘ P17 | sue

18/332
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FANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SunpirEccON DE Recunsos Mumanos

Nombre del Procedimiente =~ Codige

Erlice det Procedimiento

i) Ghjetivo del Procedimisnio i, verveeriens 21

2 ABNCE ) bt e bt s 21
3 ‘Nmmaﬁﬂm CIPBIBCIGN. oo et e s 21
43 mwmmmn PlBETRLIVA ...t 25
5)  Diagrama de FRGO .., e e 27
&) Mmmmanma ................. AR AR ek E e et b et et e G 28

PV WEEBIOI vttt ettt et e rorrons 28

1y Obvietive del Procedimisnte
Reclbir a través de la Ventanilla Unica, la correspondencia de la Subdireccion de Recursos Humanas P
su registro v distribucion a 15 areas de atendion.

&} Alcance

Pste procadimiente e aplicable a las Unidades del CINVESTAY an ls Cludad de México (Zacatenco v
Sade Sur), asl como a las Unidades Fardneas,

3} Mormes de Operacidn

La Ventanillz Unicy de la Subdireccion de Recursos Humanos recibe documentacian (inciulda fa valiia)
redativa &

u Alta de beneficiarios, aciualizacidn de beneficiaros,
a Aparatos auditivos,
o Aparatos ortopedicos.

de vencimiento

a de utiles.

Jda para alimentos.

; s de defuncion,
s Dictamen,

soviembre 20019 21/382
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MANUAL DE PROCEDIMIENTGOS DE LA
SUBDIRECCION DE REcURSOS MUMANGOS

. Cartas poder,

* Corrislones, )

» Constancia (FOVISESTE, Moja Unica de Sarvidos) requiare formato “Servicios de Ventanilia”,

# Constancia Laboml, requiere formato “Serviclos de Ventanilla®,

v Designacidn de beneficiarios.

“ Giraccion Genaral,

# Finiquitos v partes proporclonales de prestaciones,

» Guarderia externa,

# Inscripcion a guarderia,

® Invitacion a convocatorias,

8 I1S85TE.

u Juridico.

u Justificacion de faltas, retardos, omision de entrada v salida.

s Lentes,

s Lleendias médicas, cuidados matemos, paternos, constancia de tempo 1S55TE

M Licencias sin goce de sueldo.

# Organo Interno de Contrel o cuslguier instancia de fiscallzacion,

v Pagn de prestacionas,

= Plazas definitivas, nombramientos, bajas, contrataciones,

# Premic de puntuzlidad.

* Préstamos IS55TE,

» Protesis dental,

® Reporte de no adeudo.

u Reposicion de credencial, requiers formato “Servicios de Ventanilia”,

5 Secretaria Académica.

“ Secretaria Administrativa,

® solicitudes de transparendia,

® Stndicato Unico de Trabajadores del Centro de Investigacion v de Bstudios Avanzados del
PR (SUTCIEA),

- Talon de pago {(coplas).

o Tramites de jubiiacidn,

L Vacaciones, dias econdmicos,

w Entre otros,

La correspondencia recibida v su acuse, deberd contenar f selio del relo] marcador gue Indigue s fecha
y hora de recepeldn, v en los siguiantes casos, de manera adicional se asignard folio:

wrentos con Folin

ios oficiales de @ Secretaria Académics
unicades oficiales en Papel Membretado
OYISSSTE, Hale Unics de Servicios)

pvie:"nbra 2019 22/3972
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MANUAL BE PROCEDIMMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

8. Pago por Noming
4, Sindizato SUTCIEA
10, Tramites de Jubildcidn

La correspondencta se clasificara por tipo de asunto v se ordenard por orden alfabético del nombre del
interesado v por nlmere de folio en caso de requerirse, de acuerdo a la siguiente clasificacion:

1. Movimientos de Personal (Alta, Bajas, Cambios, Pagos Especlates. Licencias, st

2. Incidencias del personal (Vacadones, Tiempe Extra, Asistencias, Permisos Espediates, Licencls
Medica, Comisiones, Cambios de Horarlo, Dias Econdimicos, ele. ).

3. Prestaciones vy Servicios (Constancias, Reembolso de factura de adaulsicidn de Lentes, Aparatos

Ortopédicos y Auditivos, Ayuda para Guarderfa Externa, Ayuda para Gastos de Defuncidn,

Prewmio de Purtuslidad, Ayuda para Alimentos, efc.)

Cartas Poder

Ordenes de Pago pars cdloulo de impuestos,

Sefictiud de credencial.

{tros.

L

La correspondencia referente a Movimientos en la Noming, deberdn ser autorizados por {8 Direccidn
General v con e Vo, Bo. del Secretario Adminlstrativo, Académicn o de Plansacion, sagln corresponda
al area de adscripcidn del Trabajador,

La correspondencia se regisirara y distribuird a través del superior jerdrquico que corresponda, a traves
de controles en donde conste la entrega para atendcion; en caso de contar con ndmers da follo, debera
turnarse para acuerdo del Subdirecier de Recursos Murmanos, previa digtribucian.

Las solicitudes que no cumplan con fos requisitos establecidos, seran devielias al solicitanta,

Con relacldn & las Cartas Poder para autorizacidn del Subdirector de Recursos Humanas, deberan
entregarse &n ariginal v copia, adjuntando copla simple de la identificacian oficial vigente de |3 persona
que otovaa e poder vy de |3 persona aque acepta & poder vy dos testigos, asl como un escrito gue justifique
e hecha.

Los oficios relatives a solicitud da copia de tafonas de pago, deberdn ser en hoja blanca sit membrate
mencionando fa justificacidn de su requerimiento.

Las facturas entregadas para su reembolso deberdn:

1 Emitirse & nombre del trabajador.
meo de fentes, apegarse a los ineamientos de reembolso de lentes que se publica en la

emitidos por ef Grgeno Inteme de Control v de Juridico por concepto de
se debard turnar copla de manera inmediata at Subdirector de Recurses

woviembre 2019 pETELEY]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE BECURSOS MUMANOS

Humanos, @ través de la Secretaia de la Subdirecddn; se procederd de la misma manera para af caso
de i solicitud de pagos adelantados, debiende marcar copia i responsable del Area de Tesoreria v Caia,

Los documentos que vengan firmados “Por ausencia def Jefe de Proyactn®, se verificars que | firma se
encuentre debidemente autorizada, & través del Catalogo de Firmas, en €aso confrarin no se recibira,
Para las solicitudes de pagos de ndmina a través de cuents bancaria, deberdn entregar solicitud por

escrite en hoja blanca, anexando un estado de cuenta gue contenga la Clabe Bancarla,

Ly solictud de dizs econdmicos, deberin apegarse a las CGT's vigentss v solicitarse de manera
anticipada o no exceder de 2 dias despues de disfrutados.

oviemhre 2019 247882
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BAANUAL OF PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBHRECCION DE REcunsos MUMARGS

43 Prasoripoidn Narrativa

3473, i ¥ @ s e
Mim Artividades ; Responssbi Docuimenbos
- . }
Recibe del interesade, mensajero o valils, la LEAV Correspongencia
N correspondencia vy sella en &l o los elemplares qua A
" - v | g
se rechen v en acuse, sefialande con plumdn CLise
marcador en fa correspondencla, &l nombre del
Interasado, numers de control, asunto que s
refiere, senvicic o prestacion que solicita, para
facilitar Iz clasificacion.
Clasifica v ordena la corvespondendie recibida, RVR Correspondencia
3 cuenta v anotz & ndmero da documentos por
. #aunto y los coloca en casiliergs.
Registra g : B RVR Correspondancia
3 Reambolaos, Constancias y Cartcas Podw en Lna
iibreta y entrega a ios responsabies de su atendion,
} Entregs el resto de la correspondencia de la RVR Correspondencia
siguients manara, para su registro v controd diavio _
4 | _ . Libreta de
|y recaba acuse en libreta:
, entregs
i . ", .
s Ala Secretaria de ta SRH, movimiantcs en !
| fa Nomina v otros asuntos ganeralas. j ]
g w & la Secretaria del ASP correspondencla de
| Butina v Prestaciones.,
. . . Secretaria de la | Correspondencia
' Recihbe correspondencia v verifice & namero de R
5 . ) L N SR Librata de
asuntos anotados v firma de recibide en la fibreta, o - .
o Sercretaria del ASP | entreqs
ASIGNE NUIMEND CONSECUTIVO & 1a correspandencia ; Correspondencia
¢ o 7 Y1 surretaria de la + i
& anota en formate “Registro Diaric de Control de .y Registro Diario
Correspondencia”, imprime sello de instruccionss v . er | e Control de
. Secretara del ASP .
RH Correspondencia
he, revisa y analiza cada asunto, anotando sus SRH L Correspondencla
vaciones e instrucciones v oremife a g i
Secrétaria del ASP !
!
dendia v entrega al AAS v ASP | Secrataria del ASP | Correspondencia
actfseren "Registro Diario de Contro! de | Registro Diarto
archiva para seqgulmiento y ]de Contral de
emestral de cada area, L orrespondendla

254397
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PMANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA
SUsDIRtcodN pE Recunsos MUMANOS

RTEEN Activitdndas

Resnonsable

Bocumenios

Reclhen s correspondencla, ohtienen
sritecadentas, an su case, e inidan tramite de

¢ iy P
? Atendon/operacian,

Fine ded procedimnianto

AAS
ABF

echa de elabodidn: noviembre 2019

Correspondencia

Documentacidn

26/3892
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FAANUAL D PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE Recunsas HuUuManNGs

8y Documentos

Momhbre

Registro Diarle de Contro! c%r:Cmrreswond@ngmu_ i
Servicios de Ventaniila

7V Wersidn

Nimero de . T Descripcidn del cambio
revigion__| Foona defa creacidn

a Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento
Control de emisidn
Nombire Largo | Firma Focha
Revisd: Lic. Sergio Fablén Subdireccion de Recurses
e Tavera Meza Humanos
L Lic. Jasis Secretario Administrativo

ALz’ Corong Urlbe dal Clrivestay " ‘ _ N

‘echa de elabo Seidnsnoviembre 2019 ‘ 287347
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M ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE L&
SUBDIRECCION bE RECURSOS MUMANDS

Mo det W@mdimmmm o ' " Eadhedd

L}
2}
33
4}
5)
6}
7}

Ohjetive del Procedinmiento ... 30
AICHTICR oo e , , 30
Mormas de Operacién.......o..co. it STV R I 30
Descripcion Ramrabiva. ... ... 31
magmmm da Flujo ... U PUTPTTRE: £ o
PPOCUIIEIEDS ...ttt s bbbt b e st st st D
HEFBIOM ..o as s vas s a1 St ha et se bt a et et 37

1 Cbdetive del Procedimiento

Evalsar of perfil de los aspirantes a cubnt los pluestos vacantes, conforme al Catalogo de Pusstos
del CINVESTAY,

2} Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades det CINVESTAY en fa Cludad de México (Pacatenco vy
Sede Sur), asl como a las Unidades Foraneas.

33 Wormas oo Dooracitn

La solicitud de contratacién del Asplrante, deberd efectuarse madiante ofido autorizade por 1z Direccion
General y/o del Secretaric Administrativo, Académics o de Planeacidn, seqln corregponda de acuarda
sl drea de adecripoion de la vacante,

Su[m tar fa documentadidn comprobatoria de escolaridad v experlendcia laboral del personal seleccionado,

wmentadion complementaria solicitada por ef departamento de administracion de susidos.

oviembre 2018 30/362
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FAAKUAL DE PROCEDIMIENTOS BE LA
SuBDRECCION DE BEcunsos MuMANGS

4% Crescripoidn Marrativa

Mk,

Sctividades

pr

Responsable

DcuRienios |

e presenta en ja Ventanilla de iz Subdireccidn de
Recurses  Humanos, 2 reguisitar € Formato:
Solicitud de Registro a iz Bolsa de Trabajo, para
geceder & una posibilidad dentro del proceso de
seleccian v reclutamiento,

Anexa la siguienie documentacion:

»  Curricutam Vitae,

= Copias de Acte de Nadmiento, Copla de Thulo
Académivs, o Carta de Pasante,
® i de Re cias Personsies y Laboraies,

TEoS

Farmato de
Solicitud a la
Bolsa de Trabajo

Recibe la documentacidn del aspirante v aplica
procedimisnte SA-SRHE-SP-POOE “Controlar,
revisar vy distribuir l2 Correspondenda de ia
Subdiraccion de Rectrses Humanos”,

Ventanilla de SR

2
Entrevista al interesado para informarie: ROBT Expediente,
. Carieras
«  Aoarcn de la documentacidn general que se Solicitantes
requiere, o derivado de sus caracteristicas, si e
necesita de otra documaentaclon ademas de la
establecida.
»  Sobre la situacion de espers en que quedard la
'O solidiud v que se e informara mediante

diferentes medios.

Abre expediente donde coloca 2 dncumentacion v
I incorpora & una de las Carteras de Solicitantes:
Académica, Apoyo a  la Investigadon o
Administrativa, seqln corresponda de acuerde al
perfil del interesado,

Areas del
CINVESTAY

31/382
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fMANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

M.

T hctividades

Terminado e proceso de escalafon v gue mediants
dictamen se declard deslerta @ convocatoria
solicitan & la Subdireccion de Recursos Humanos
cubrir ia vacante,

De acierdo al art. 63 de la ley Federal de los
Trabajadores &l Servidoe del Estado st e
correspande a la Institucdn se recurre o la bolsa
de trabajo.

Solicita @l Responsable de la Bolsa de Trahajo, |

sejeccione candidatos,

ﬁmpmmhm

TEU.:«

Documentos

Bralizan la informacion de 1os candidates, log

Selaecclona candilatos e la cartera
correspondients de iz Bolsa de Trabalo, de acuerdn
al perfil reauerido,

Emvia los expedientes de los candidatos a los
solicitantes.

ROBT

Expedientes

entrevistan, prachican examenss en caso de ser
necesarto v emiten su decisidn:

£%e  Cubran
Yacanta?

fos  Requisitos del Puesto

Mo, Informan a2 fa Subdireccidn de Recursos
Humanos para que tramite una nueva solicitud a la
Bolse de Trabajo despuds de anunciarse la
vacanta,

£f, Informan con ofide a la Subdireccion de
Recursgs Mumanos para que inice & trdmite de
contratacion.

Areas del
CINVESTAV

Fuamenes

{ficio

Da de haiz & ex;ber:i?e?%wmr_iei candicato aceptado
Bolsa de Trabaio.

miria, o sl se trata de servicios
i3 e Procedimiento: SA-SRH- |

ROBT

Expediente

32/392




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBRDIRECCION DE RECURSDS HUMANOS

ffdem. Artividades Responsaiie iocumentos

1SP-PO-07  Elaborar  Contratos por  Sendcios
Profesionales, ‘

Informan a 1a Subdireccion te Recursos Humanos Areas del Medios de
&n Caso de que & no s cubran s requisitos del CINVESTAY Difuisién
plesto solicifado para que tramite 1z publicacidn
del anuncia de la vacante por los diferentes medios
de difusidn,

it

Tramita {as publicacionas de anuncios de vacantas ROET Pubilicaciones
por medio de Internet, Agencias de Colocaciones

12 Externas v Diarios de crculaclon local.

Atiende v entrevista a los interesados. B R 7o -5 N
fRetne los Reguisitos?

Ma. e informa al candidato de fos motivos por cua!
fue rachavade, asf como s pudiers ser candidate
para Gtro puesto.

13 i el candidato asi o requisre requisita Solicitud de

Ingresa, la cual se archive nuevaments en ia
cartera de candidatos,

i, Continla e Procedimienta,

Recibe Solicitud de Ingreso v la docurmentarion ROBYT Solidtud de
citada en la actividad 1y envia al Area de Némina ingreso
para la infegracicn del expadiente del trabajador,

14

Fin dat procedimionts

noviembre 2009 33/292
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MANUAL OF PROCEDIMIENTOS GE LA
SuBDIRECCION DE Recunrsos HumManos

Nien, Actividades Responsable Bocumentos
Flabors vy entrega ofide de solidtud  de IPAY Oficia de
4 contratacion autorizado a la Ventanilla de Iz Zolicitud
Subdireceidn de Recursos Humanos.
5 SE-PO-0%  “Controfar, rcqlstrar vy distrisulr fa
' cofrespondencia de la Subdireccién de Recursos |
Humanos,” i
Revisa e oficio de solicitud o contratacion, | | REPP Oficio de
3 verificanco que 5@ encuentre  debidaments Seticitiud
autorizado y que los datos de fa plaza sean
correctos. t
Recibe o Documentacién comprobatoria escolar v REFP Boctmentacion
4 de experiencia laboral, segin se trate del tino de Comprobatoria
nombramiento v su farma de contratacion, anexos,
que se requieren como requisito indispensable para
g4l Ingreso;
2) Administrativa, Técnico v Manual,
i) Auxiiiares de Investigadidn y Homdloges,
¢l Honorarios asimitados a sueidos,
Subre con e porfll dal Puassto?
M. Realiza las observaciones correspondiantes v
devualve a la Seccion de Movimientos.
g . Contintia el procedinvanto. |
“UEiabora ja Cédula de Evaluacian de Pussto fppp 5 Céduia e
, ) ) ) Evaluacion de
5 Envia al ares de Servicios al Persanat para firma de LPl \esto
ve3!|cjac:ior1 la Cadida v el expedlent\a, Expadiente
de‘* Pmymto de Serviclos al Personal valida RASP Cécula de
diuia de Perfil de puestos v regresa al Evaluacian de
g Bvaluacion, Puesto

toviembre 2019
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MANUAL OF PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HMUMANDS

Nim, Actividades \’Iﬂwwmnmhm[?ﬁmummma

Enviz al Ares de Administracion de Sueldos el | REPP | Expedients,

. sxpediente personal del aspirante v la Cédula de t § Cédula de
Evaiuacion de Puestos autarizado. ; L Evaluacion de

| Puesto

Recibe v iuma el expediente v Cédula de RARS Expediente,

a Fualuacion dal Parfil de Puesto al Responsable de Caduls de
la Seccidn de Movimientos para continuar con el Bvaluacion de
trémite. Puesto

T Redbe v aplica el procedimiento SA-SRH-ASPO-01 RSM
g “Elaboracion det Contrato Individuai de Trabajo

para pagoe via ndmina”,

Finy del procedimients

‘Gvi&!m bra 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBRECCION DE REcURsos MUMANGS
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M ANUAL DE PROCEDMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANDS

&% Documnaentos

Carteras Solicitantes - e S ———
Caduls da Bvaluacion de Puesio e -
“Documentacién Comprobatoria
Expedients T e e S —
| Formato de Solicitud a 1a Bolsa de Trabajo

Medios de Difusidn

Oficio

Oficio de Sollcitud

“publicaciones

Solicitud de Ihoreso

71 Versidn

Miimera de iy Beerripcidn def cembio
revisibn | Fachs de fa craacidn

it Noviembre 2015

Creacion del Procedimiento

Control de emisidn

Mombre Cargo L Firma Fecha
Lic. Sergio Fabian Subdireccion de Recursos
Tavera Meza Humanos
e, lests secretaric Administrativo |
aronag Uribe det Cirvestay j

raviss:

oviembre 2019 377392
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ANUAL DF PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE REcunsos Humangs

Didigo

indice del Procedimiento

i)
2}
3
4}
5}
)
73

Ohjetive del Procadimientn .o 38
ALCHICE oo e s st nsrenses 3T

Normas ge Operacidn........ooo oo, SRR 39
mﬁﬁmmiéw Marrativi o e SR 41
Diagrama e FIu0 oo 43
DIOCUMBIENE ...t e 44
Wersion........ bt R b s b e SRR 44

1} Objetive del Procedimiento

Conformar una Bolsa de Trabaic con aspirantes internos y externos del CINVESTAY v elegir al aspirante
idones a ocupar una vacante, solicitado por fas Aress det Grupo Administrative Tacnico v Manual,

Ly Alcance

Este procedimiento es aplicable s las Unidades del CINVESTAY en i Ciudad de Meéxico (Zacatenco v
Seds Surj, asi como a las Unidades Foranesas.

3 Monmas de Operacién

La Subdireccidn de Recursos Mumanos solicitard af Responsable de Redutamiento v Selectidn de
Aspirantes seleccionar a los aspirantes para cubrir una vagante con personal infarno y/o externa, a fin
de atender la solicitud de Areas del Grupo Administrativo Técnico v Manual,

El.Responsable de Reclutamientn v Seleccidn de Aspirantes deherd mantener actualizada la base de

oviembre 2019 38/392
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMARGS

£l Respansabla de Reclutamiento y Seleccion de Aspirantes analizard las solicltudes registradas, asl como
&l Curricutum Vitae de los aspirantes para deferminar si cubre con 105 requisitos establecidos de acuerdo
al Catdlogo da Pugstos,

Bl Responsable de Reclutamiente v Seleccidn de Aspirantes realizare tas entrevistas a los aspirantes
seleccionados v solicitard la docurnentacian original, cotelard v verificard fa informacdion contenida en su
aoticitud,

Concluide el proceso de escalafién v dedarada desierta la convocatoria mediante dictamen, as Areas del
Grupo Administrative Taomico v Manual solicharédn & la Subdirescion de Recursos Humanos cubrir la
vacante,

En apego al articulo 62 de fa Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estade, el Centro puede
recurric & 1a Bolsa de Trabajo y de conformidad con ef articulo 63, cuando sa trate de vacantes temporales
(ue N excedan de seis meses N0 s& moverd el escalafdng el ttular del Centro nombrard v rémoverd
Hbramente al empigado nterng que deba cubrirla.

oviembre 2015 40/39%
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P AMNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SuBDIRECCIOM DE Recunsos HuMaANOS

#) Descripoidn Narrativa

CWem. . Actividades  Responsable | Documentos

 Requisita y enfrega ef Formato: “Solictud de ASPI ' Fomvatode
CRegistro a la Bolse de Trabaje”, con la L Solicitud & la

" docuraentadion requerida. (nterno/Externo) . Bolsa de Trabajo

" Recibe la documertacidn del aspirante v aplica  Ventanilla de la | Documentacion
Cprocedimiento SA-SRH-GP-PO “Recepcidn v, SRM . del aspirante
- registre y distribucidn de la correspondencia de la 1
L B, :

Recibe la documentacidn del aspirante v 1o cita RRSA . Documentacion
Cpara properclonar la informacion correspondiente a - del aspirante
la vacante y solicita, en su caso, 1a documentacion ‘

_ adicional.

" Registra en base de datos fa Sofictud de Registro RRSA  Documentacién
- & & Bolsa de Trabajo dal aspirante D del aspirante

CIntegra en un expediente la decumentacion del RRSA  Expedients, -
aspirante v 1o incorpora & una de las Carteras de o Carteras de

- Solicitantes: Academica, Apoyo a la Investigacion o - solicitantas

- Administrativa, segin corresponda de acuerdo al 1

- perfii dei interesado,

[*:]

Solicita oficic al Responsable de Reciutamiento y SR ofide
- Seleccidn de Aspirantes, candidatos interhos a ‘
| OGUPAr UNG vacante, '

xpedientes

- Reddbe solicitud v selectiona i0s candidatos idéness CRRSA
- de lag Carteras de Solicitantes, de atuerde al perfil
- requerido v envia los expedientas de los candidatos

- 8l Area solidtante,
©Analizan la informacidn de los candidates, los CAS Expedientes
entrevistan, practican exémenes en caso de ser
SRI0 Y emiten su decisidn:

Examenss
aqulsitos el Puesto Vacante? Oficic

SR que 58 no se cubren ios
to solicitado, para que ramite la

oviembre 2018 417382
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MAMUAL B PROCEDIMIENTOS DE LA
SuUBDIRECCION DE REcunsos HuUuMAaNDS

Tnctividades ' Responsable | Docuwmentos

Cdiferentes medics de difusidn vy regresa a fa .
 Actividad . |

LB, Informan con oficio 2 la SRH para que inicie el
trémite de contratacion, se inicia Procedimiento
P EASRM-A5PO-01  “Eiaboracidn  del  Contrato
s Individual de Trabaje”, o s se trata de servidos
profesionales continda e Procedimients: SA-ZRM-
CASPO-01 “Elaboracion del contrato & servidos
Dprofesionales por honorarios” vy continda
| procedimiente. '
' Da de baja e expediente del candidato aceptado RRSA L Expediente

- de |a Bolsa de Trabajo. ‘ 3

*Envia expedients del candidato al Archive de la ROBT  Bxpediente
- BRH, para integrar un expedients como trabajadaor, ‘

1h

Fin del provedimiento

oviembre 2019 427882
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Y Diagrama de Flado
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FAANUAL D2 PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSDS HUuMANDS

3y Documentos

Mombira

Reglstro Diano de Control de Correspondencia
Hervicios de Ventaniila

Ty Versidn

Fecha de la crescidn

Peivern de
revinidn

Deccripoidn del cambio

0 Noviermbee 2019 Creacion del Procegimienio

Coritrob de emisién

 Nombre Largo | Eirma Eecha
Revicd: Lic, Sergio Fabian Subdireccidn de Recursos
LTINS

Tavera Meza b Humanos
Lit, destls Secretario Administrativo

{ Corona Uribe del Clnvestay

Autorizd:

cidninoviembre 2619 q4/552
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Marsunsn DE PROCEOIMIENTOS DE LA
Supprrscciow pE Rmoursos Bumanos

bdig

indice del Procedimiento

1} Oivietive del Procadimi@nt . 46
Ay ARAEBCE e et e er LR SR RS et e e st e e e st sy 46
3)  Normas de Operacion ... oo vt e N et 46
4% DesCrpCion NarFEEIVE.....oc et 45
5y BMagrame de Flufo e bbb e e 50
&Y EDEHCITERERIEDN .. oves vt sere e ettt ee bbb Sa et et b ne b ea et e e 51
PV WEISION e ettt seresares L

1Y Dbietivo ded Procedimiento

Reqgistrar & ios beneficlarios de ins gabajadores de base y confianze, en of Sistema de Némina
(Mantanimiento o Catdloge de Baneficlarios) con la finalidad de validar ¢ olorgamienio de las
prestaciones & ias que tenen derecho, de conformidad con las Condiciones Generales de Trabaio del
CINVESTAY vigentes,

23 Alcance

Este procedimiento es aglicable & las Unidades del CINVESTAY an la Cludad de México (Zacatenco v
Seca Sur), asl como a las Unidadas Foraneas,

By Mormas de Opergcidn
£l trabajador solickara por escrito & alta o achualizacidn de sus Beneficiarios, indicands e parentesco v
anexando la documentacion legible qua o compruebe,

Re ara Al de Beneflclarky:

fe facta de nacimianto,
Copia vigente del Aviso de Autorizacidn de Servicios Médicos por Estucios, emitida por &l 1S5STE.

evlembre 2019 A46/3093
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ManuaL DE PROCEDIMIBHTOS DE LB

LumpIrecoedy b Rpoursos BuMawos

Reguisitos para Actualizacién de Benefidiarie:
o Copia vigente del Aviso de Autorizacion de Servicios Madicos por Estudios, emitida por el ISSSTE,

L& captura ae os beneficiarios se tevarsd & cabo conforme a las fechas astablecdas en el Gatendario de
Niming.

Mo se registrardn los Beneficiarios da los trabajadores que presten servicios profesionaies por honorarios.

Fri el Slgtema de Nomina ce verificardn los registros de los beneficiarios del trabajador en la siguiente
ruta: Sigtemna de nomina/Meny Principal/Catalegos/Generales/Beneficiarios/Consulta de Saneficiarios,

47/392
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Mapual DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SvspirEcordw bk BEeuorsos BoanHos

4% Deogeripeidn Narrativa

TWam. T adividedes | Responsable | Docwmaentos |

| Solicita por escrito of alta o actualizacion de sus - T Solictud

: Benaficiarios a traves de la Ventanilta de la SRH. ¢ : .
LI - Docurmentacién

‘ ‘ D Comprobatona

Recibe v eplica @ Procedimiento: SASRH-SP-01  Ventaniladela - Solictud |
“Recepcidn, registro  y  distibucién  de  la BRI ’

H - . . B g e Tl
! correspondandia en g Subdireccion de Recursos | : D‘J‘Lum“-“t‘w@”
. Humanos” i - Comprobatoria

L Reche la Solictud e instruye el registro &t AP soligtud

- encargado de operar el movimiento. : :
3 : - Bocumentacion

: . Comprabatoria

- Recibe Iz Soiicitud, se revisa los documentos y | RAAB Solicitud
Cverifica en ol Sistema de Noming los registros de b L,
: .o Leonate. :
 fos benaficiarios del trabajador, ocumentacion

Comprobatoria

oviembre 2009 48/ 5497




MANUAL DE PROCEDIMIENTOE DE LA
SBUBDIRECCION DE RrRCURSOs HuMANOS

MNGw. 0 Actividedes | Responsable | Documentos

Registra y/o actualiza a los beneficiarios de los CUUTRRRE Y sl
- trabajadores en Sistema v de acuerdo al Calendario - :

5 ge  Noming  (Sistema de  Nomina/Men( + Pocumentadion
T i "o  Comprabatoria
- Principai/Catalogos Generales/Beneficiarios/Meni) :

Elige fa Qpoion correspondiente,

Alta de Beneficiario

Baja de Beneficiario

{ambios & Datos de Beneflciarios
Traspaso de Benaficarios

Bu oAk Bkt

CiErvia  Solictud  con la documentacidn . RAAB ¢ Solidtud
. comprobataria al Archivo de la SRH, para integrar |

. al expediente det trabajador. : . Documentacion
: 1 Comprobatora

Fin del procsdimianto

oviembre 2019 A/ne?
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%) Disgrame de Flajo
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Mawtan O PROCEOIMIENTGS DE La
Sumpiaecordy DR Recoursos Hupsos

&Y Docurmening

Morrbre

Documentacion Corvmpmbamrid

Solicitud S
7} Varsion
Niwmers de | s Descripcidn del cambin
' revision Foachs de la creacidn .
4 5 - 1
a Naviembre 2019 Creacidn dal Frocedimiento
- Control de emisién
—ombra | ﬂamm | i Fomin ]
Reviss: Lic. Sergio Fabién Subdireccion de Recursos
T Tavera Meza Humanos
- Lic. Jests Secrerario Administrativo
MUTGHIZD: . -
AUEOrIZO Corong Uribe dal Clnvestay l _

cigninoviembre 2019 Li/302
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MaNURL DE FPROCEDIMIBNTOS DE L&
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUManos

Mombre del Frocedimiante
Lo

fndice dai Procedimiando

1} Ohjetive del Frocadimienin oo 53
23 BACEBIICE i Rt st 53
3} Normas de Operacidn ... ettt et R ettt B3
4% Descripeion MAarrBlilE ..o e s 55
4y Dipgrams de Flojo ... e s U TURUUTRT - o
BY  DBOCUAIEIIIE et r ettt s s aa bbb bbbt s s e rens BT
FH  WBEBIOM oot s st s b 57

iy Obietivo ded Procedimients

Administrar la deslgnacidn de beneficiarios del seguro de vida institucional def personal de nueve ingress
conforme & ios formatos vigentes correspondientas,

2y Alcance

Este procedimienio es aplicable o las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de Méxoo (Zacatenco y
Sade Sur), a5’ como a las Unidades Fordnsas.

By mormas de Operacidn

fste heneficio aplica en apego al ardculo 30 Fracdidén 1, del Manual de Percepciones de los Servidores
POblicos de las dependencias v enlidaces de la Administracicn Plblica Federal, y artioulo 22 inciso a, del
Convenia Interno det CINVESTAV,

Mediante & fallo de la Lictacidn Poblica Nacional se adjudica el contrato de 18 Poliza de Segura de Vida
Ingtltuclﬂrtaila i# Aseguradors licitante ganadora,

tle Recursos Humanos, a través dal Area de Servicios al Personsl, sard & responsabia
ibo para ef cobro de las primas anuales v gestionar &f pago & traviés de Ares de

oviembre 2019 RET L=
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Mawonr, PR PROCEDIMIBNTOS OB LA
SUBDIRECCION pE Rmourscos Hindawos

La Sutadireccion de Recursos Humanos, &5 responsable de proparcionar el farmato Consentimiento para
ser Asegurade v destoniscin de Beneficiarios, en caso de modificacidn de Bensficianios de trabajador,
asf como la recepcion e integracion en el expediente del consentimiento.

El Formats “Consentinieato para ser asegurado v designacion de beneficiarios™ vigente, deberd ser
reguisiado sin tachadiras o enmendaduras, en original y copia,

Cidfirhoviembre 2015 BA/EG2
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ManuaL DE PROCEDIMIBNTOS DE LA

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

4% Erssorineidn Marrativa

- Ml Actividades . Responsable | Documenios
Entrega Formate de “Consentintiento para ser RAAS : FOrmato
- asegurado vy designacion de beneficiarios” vigente | _ Cansentimiento
i (er original v copla) para ser requlsitado por el ara ser
pePsonal de nuevo ingreso, . aseguradoy
: - designacion de
bensficiarios
¢ Requisita el Formato “"Consentimients parg ser T : Farmato
© asegurado v deslgnacidn de beneficlarios” vigente . Congentimianto
LI y remite formato af Responsable de Movimientos ﬁ para ser
el AAS, ; L asegurado y
' . designacion de
heneficlarios
- Recibe y turna Formato “Consentimiento p : : ormato
- asegurado v designacidn de beneficiarios” vigente - Consantimisnto
3 al Respongable de Sequros obteniendo ef acuse : para ser
de recibo corespondientea, i esequrado y
‘ . designacion de
heneficiarios
Recibe y revisa que f formato se encuentre RdS © Formate
4 debidarnents requisitado. - Consentimiento

para ser
: aseguradeo v
2Esth bien requisitade? j -~ designacidrn de
benaficiarios
Bio. Notifica al frabajador, soliclta sea requisitado
chis manara correcta v revisa nuavamenie,

&f, Continde o Procedimisnto.

Entrega copia al trabajador recabando acuse de Rds ‘ Formiato
recibo y archiva original, o Consentlrmento
: pata ser
asegurado v

in del procedimisnto - designacion de
: beneficiarios

oviembre 2015 55/392
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Mastan DE PROCEDIMIZRTOR DE LA
SUBDIRECCION DE Reoumsos BuMaNos

#Y Bocamentos

Mombre

Formato Consentirdiento para ser asegurado y designacion de beneficisres

7Y Wersidn

Nimers de .
oSN Facha de la creacion

G Naviembra 2019

Descripcion del cambio

Creacidn det Procedimianto

Control do emisidn

Nombre Cargo

Revieg: | HG B8rgio Fabian Subdireccién de Reclrsos
F TaveraMeza | Humanas
) Lic, Jesls Sacratario Administrativo

Mitorizo: . ) :
Autorizo Corona Wribe del Cinvestay ‘

Firma Fechia
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE L&
SUBDIRECCION DE RECURS0s HumMANGS

Codigo

ponire del Procedimiento

Erdlion del Procedindents

13 Objebive del Procetimiantl o e s 55
AV ARBIIEE s et b b s 5y
3y Normas de OBeratiOnm ... 54
4y  Descripcidn Nareativa.......... et s st e s aere 62
53 DHarams g FIITO o e e B
8) Documenios.. ..., eveerene s et et e e e e e e e 69
Tl WSO . e et R vt ... 68

Ly Objetivo del Procedimiento

Gastionar el registro de los movimientos del personal para su afiliacion al 1555TE,

3y Alcence

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAY en la Cludad de Méxivo (Zacatenco v
Sede Sur), asl como a fas Unidades Fordneas las cuales raalizan e tramite en su respectiva sede,

33 Mermss de Oparacidn

De acuerds al Articulo 7° de ta Ley del ISSSTE vigente, se deberd remitir &l Instituto |8 informacian
referente & los movimientos afiliatorios v modificaciones salariales, por lo que los Avisos de altas v balas
deberdn ser enfregados en un maxime de 30 dias naturales a partir del movimdento v los Avisos de
medificacion de sueide, en un méximo de 30 dias habiles a partir de 2 promadidn de puesto o cambio
de salaric; en i ventanilia ded Departamento de Afillacian y Vigenda de Derechios del 185571 Zona
Diorte:;

detmovimianto, asl como el nismero de movimientos enviados: 1os formatos deberdn
asifes tanios v seliados con &l sello registrade por @l centro ante & TSS5TE.

waviembre 2019 59/392
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FAANRUAL DE PROCEDIMIENTOS D LA
SuBDIRECOION DE REcursos MUMANOS

1. Formato de Reguisitos de Ingreso para pers sonal Acaddrice o Administrativo, generade v
autorizade por al Responsable del Area de Administracion de Sueldos, con los datos del
trabajador;

»  Nombre completo.

#  Clave de Empleado.
e Fecha de Ingreso,

s Nombramiento,

s Puesto,

¢ Area de Adscripcion.

2. Documentos escaneados en archivo electrdnico de ingresos

« Acta de Nadmiento,

s Comprobante de domictlio con la direccldn complets, colonis, cadigo postal, mumidplio v
estado,

»  CURP del inferesado.

¢ Constanda del Registro Federst de Contribuyente,

«  Solictud de Ingreso del inferesade.

o Qficio de contratacion.

Fara & cilodo del salario gue se entera af 1555TE se deberd observar fo siguiente:

oo B Articulo 17 de la Ley del 1SSSTE indica que las cuotas v apartacionas establecidas en la Lay,
e efectuaran estableciéndose como limite inferior, &l valor de la UMA vigente v como tmite supetior,
2l equivalente a disz veces dicha UMA vigenhe,

2. Hozalario base se calcula con PL, Pilly P12

3. Bisalario base SAR se calcida con P1, B3, P4y P12,

4. B salerdo totel se calouta PL, PLO, B1Z, PR, P23, P24 v P36,

La modificacion de sslarie por incremento anual se enviara a traves de archive electrdnico an formate
de texto conforme al Lavout que antrega af [SSSTE, generando la Informacion a traves del sistema de
nmmlna (Mer’nu de productes / Mend de Ordinaria / Mend modificadon 1555TE)

debera ser firmade por e Subdirector de Recursos Humanos y por el trabajador; en
gjador deberd sor enviado con ia ante firma dal Subdirector de Recursos Humanos,

‘envian con un dia anterior a la fecha registrada en el listado de nomina,
b, esta debe de ser enviada con la fatha del Acta de Defuncidn v deberdn
i6n de sueldo, en su caso.

echa de elaboracion: noviembre 2019 60/392
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FAANUAL B PROCEGIMIEMTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSDS MUMARDS

Cuando & rmovimiento es rechazado por la oficing del 15SS5TE, deb?ra ser atendido v enviado 2n 1os
siguientes 10 dias habiles,

oviembre 2019 £1/3582
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M ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
BuapmecodOnN DE REcursos MuMANGS

£ Desceipcidn Marrativa
 Actividades

. Nam.

Turna listado quincenal de los movimientos del
Fesponsable de  Controlar  los

Cpersonal,
Maovimiertos ante e ISSSTE.

Responsable .

N

 Descerga ef Listado de Movimientos Quincenales a  RCM

| Elabora Avisos de movimientos ante ef 1S5STE pars
- aitas, bajes y modificacion al satario; para el caso
©del incremanto anual, integrard [ayous,

Elabora oficio de envio con Avisos de movimientos
cyfo Layout sl ISSSTE, sellz y recaba firma de
- ¥0.Bo. del GRH

" Forna oficic v Avisos de movimientos al gestor de
I SRH pars su entregs en las ofidnas del ISSSTE.

Redibe v verifica que los Avisos de movimiento
- havan sido aceptados,

- traves del Sistema de Nomina e incorpora jos datos
. personales de ins trabajadores, los salartos y las
- fechas del movimiento. :

Recibe oficio y Avisos de movimientos y entrega
recabando acuse de recbo del ISSSTE v devuelve

al Responsable de Controlar los Movimientes ante

el 1SS5TE,

| éSe aceptaron?

rmatos sellades por of ISSSTE en
g el trabajador v segundo para 12

\oviembre 2019

Convige ol dato arvdneo v continug en la

ReMAIsssTE

L
%3]

"RCMA-ISSSTE

ROMA-ISSSTE

B <=

Documentos
Listado
quincena

Listado
auincenal

o Avisos

Flayout

Avisos [Layout

Oficio

“Avisos JLayout

Oficio
Avisos [Layout
Cficlo

Acusa

Avigos :

6273593
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MaANUAL DF PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MG, 0 Actividedes = Responsable | Documentos |

Entrega Aviso gl trabajadaor v recaba acuse de
1 - recibo v envia Aviso de ta entidad al expadiente del
- trabajador, en el archivo de la SRM; en caso de
: Movimiento por Jubilacidn, entrega ambos Avisos

- &l responsable de ta elaboracdn de ja HUS,

RCMA-ISSSTE - Avisos |

Entrega Aviso & trabajador y recaba acuse de  RE-HUS 0 TAvises
3 -recibo y envia Avise de iz entidad al expediente del ; ;
‘ - trabajador, en el Archive de Ja SRH. : 5 ‘

Recibe y archiva Aviso de |a enttdad"éh"é}z'chédlah'te Avisos

- dal trahajader,

Fin del procatimianto

£3/397
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MANUAL DF PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANDS

Reconocimienis de antisladad por lavdo

Nom. | Actividades 0 Responsable | Documentos

"Redibe & formato TGI o TG4 del 1SSSTE y ef "RCM'AJISSSTE"”?‘“"Fér\m‘aém TG1,
cheque electronico. , 3 Pad

CiSolicita  a  los  responsables e laudo  RCMAISSSTE - HUS
Ccorrespondlante, fa HUS v o fa doaurru‘:mtaciér'x: Docurentacion
- personal del interesade: :

o ldentificacion oficial
s CURP
«  Comprebante de Domicllio

Elabora oficie para reconodmianto ante el IS55TE, ROMA-ISSSTE Oficio
Carexands ios documantos antes cltados, recaba ;
| Vo, Bo. del SRE v turna & gestor de la SRH para su
L entrega en las oficinas del ISSSTE.

Documentacion

 Recibe oficio v entrega recabando acuse de rechbo GSRW - Oficio
- dal 1555TE v devuelve at Responsable de Controlar :

ios Movimientos ante & 1SSSTE. Aclise

5 Reche acuse v dias después el ofido con e | RCMATSSSTE T Acuse
- Reconocimignto de Antigliedad y envia al Archivo - '

. - “\.’ " e s ;.I‘ s
Cde ja R, Reconociniento

de Antigliedad
"6 Reclbe v archiva Acise y Recorocimients de  RA-SRH . house

- Antlgtiedad en expediente del trabajador. , o
3 Reconocimiento

e Antigiiedad

Finy del procedimiento

oviembre 2019 B4/552
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PAAMUDAL BE PROCEDIMIENTOS DE LA
SuBDIRECOION DE REcursos HuMANGS

Correccion de datos de Iz base Sistemsz de Ingreso v Prestaciones Econdmicaes {SIPE)

‘Responsabie

CMbm. . Actividades Documentos

" Etabora oficio de soliciud de correccion de datosy T Ofidode
}entrega en I3 Ventanifla de la Subdirectldn de : Soltcitud
" Recursos Humanos. ‘

"Recibe v aplica e Procedimients SA-SRH-SP-01 Ventanifa dela | Ofidode
- Recepcion,  registro v distrhudién  de  fa SRH ] Soficitud
- correspondencla en la SRH. ‘

 Recibe of oficio de solicitud de correccidn de datos 0 Ofidode
. Ly lo envia al ISESTE para 13 correccidn en 13 base . : Solicitud
3 datos del SIPE. RCMA-ISSSTE
: Base de Datos
el SIPE

Da aviso al trabajador, via teiefdnica, que &
Csolicitud ha sido atendida.
) : RCMA-TSESTE

Fin del procedinsiento

oviembre 2019 65/502
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RAANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANDS

Gestian de movirmienios del personat ante o ISSSTE-Reconocimients de antighedad
Tesponmalsh dee conirl the sowianbnnln ket oHISEETE Gostar dim be Subdiraosdn de R | Rosmnasbie de meebing de SR
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PAANUAL DE PROCESIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANOS

Gestion de movindentos del personal ante #I8SSTE-Correcclon de datos e ip base SPE

Frabajador del CINVESTAY | Vaentsowta de i SR Resnonsahie de controd de movimienios arte of ISS5TE
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MANUAL DE PROCEDIMIERTOS DE LA
SUBDIRECCION OF RECURSOS HUMANOS

&) Documanios

Mombre
Aviso de Alts del trabalador (emltidos por ef ISSSTEY ) )
Avise de Bafe del trabajador (amitidos por al ISS5TE)
Avise de Modificacidn de suelido del trabajador (emitidos por el ISSSTE)
Formato de Requisitos de Tngreso !
 Hstads de Movimientos Quincenales |
#y Yersitn
Niere da T ﬁ@%&:ﬂpmmh e
revisign | Facha de la creacitn
4 Noviembre 7019 Creacidn del Procedimlentn
i Control de emizidn
§ Nombre Cargo L Firma Fecha .
e Lic. Sergio Fabién | Suhdirecion de Recursos
Revist: -
Favera Meza Mumangs
— Lie, Jesy Secretario Administrativo
Autorizo: Corona Uribe del Cinvestay
cha de plab 64/592
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Manual DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION BE RECURSOS HUMANGS

Mombre def Procedimiente Ciedioes

Tndice del En‘“mmx:%ﬁmimm

1Y  Objetivo del Procedimianto e, v in s er et 71
23 AIBIIE s i RO T S PSP R PP USPRY ST 71
3} Normos de OperaCiir. ..o e 71
43 Descripoidn NarrBLIVE. ... s v 73
5  DMagrams de FHIO e e 75
L T &t LT TS 77
7y VersiGn..... s TSR A a1 8RR R S 4 eSS L eet SR e ek ey i 77

1y Objetive del Procedimlento

Expedic & identificacldn a los trabajadores del CINVESTAY, a partir de su alts, Ingrase, cambio de
adscrigcion o puesto.

24 Mloance
Este procedimiento as aplicable a 1z Unidad Central de! CINVESTAY v Unidad Sur,

3 Normas de Operacién

Las credenciales seran expedidas Unicamente por 3 Subdirecclon de Recursps MUmanos v sera
respensabilidad de los trabajadores del CINVESTAY, al uso adecuado de la credencial expeadida,

En la unidad Zacatenco las cedenciales se elaboraran de maners electrdnica, para lo cusl se
requerrd tomar la fotografia v firma electrdnica, previa cita con &l trabajador; en Unidades Forédness
of formiato correspondiente a la credencial v con las fofografias que entregue ef trabajador.

e credencial, deberd solicitarse & través de ofido Indicando @ moiiva de is
3 e pago en caja.

woviembra 2019 F1/Ra2
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FMANUAL DE PROCEINMIENTOS DE LA
SuBpECCION D RECURSOS MuMANDS

N se elaborard credencial con fotografia para prestadores de Servicios Profesionates por Honorgrio o
cualguisr otra persona ajens al Cartro,

Guincenziments, de conformidad con fa relacidn de baias, &l Responsable de iz emision de
credenciales  debard desactivar la credencial de os trabajadores que han causado baja, & través
ded ndmero de chip v cancelande sus acoesos.

oviembre 2019 72/397
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BANUAL DE PROCEDIMIENTOS D LA
SUBDIRECCION Df RECURSGS HUMANOS

4) Descripoidn Narrativa
Emision de credencial electrénics para of trabajador de base

CMam., . Actividades = | Respomsable

UEntrega solicitud de ingreso con los datos del  AAS ¢

- trabajador &l Responsable de ia Emision de |
- Credenciales, :

Docutsentos |

Solicitud de
ingreso

"“Recibe ficha de ingresa v captura en of sistema ls . REC T

» siguiente informacién del frabajador:

Normbre ()

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombramianto

Area

Clave de Empleado

i Bihlioteca

Codigo de barras para ka biblioteca
CUIRP

= F & & 5 % &4 € F

 Tome folografia al trabajador y olicita su firma  REC

glectronica,

- electrdnico de registro, a través de los siguientes |
- datos: : :

»  Ntimero de registro Chip
»  Nivel de Aceeso

" Tiena credencial a la Ventanilla dela SRHparasu . mec

- entrega al trabajador, recabando acuse de recibo.

Fin del procedimianto

Imprime fa credencial v i3 activa en el sistema . REC

- Ficha de ingreso

Cradencial

Credencial

Aslge

737392
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION BE RECURSOS HUMANOS

Raposicidn de Credencial

T, Actividades Responsable Ehocuriesn s
Solicita reposician de credeanéial, a través de oficlo T Farmata
" indicando el motiva (extravid, robo, o cualguier Sevvicios de
: movimianto gue justifique la reposicion} v entrega Vartanilia
en la Vantanilla de fa SEH anexando fleha de pago _
3 & e et
en caja. Fiche de pago
Para Ja reposicion de credendial por cembio de
departamento na s2 requiere hacer & page para
repaner la cradencial.
Recihe y apica e pr&%&%ienm SA-SRH-SP-01 | Ventanilla de la Farmato
4 “Recepcidn,  reglistro vy distribucidn de 1 SRH Saervicios de
. correspondenciz en la Subdirecdidn de Recursos Ventanilla
Hurmianos”
Recibe soficitud, verffica que ol trabajador se | REGC T solicitud
3 encuentre vigente en la lista alfabética de ia b
1 . ol izt fo kel o
quincena actual y valida sus datos, de lo contrario LIsta al ‘?)C'“"d
R EEE R
cancala solicitud, de la quincena
verifica fichs de paga. Ficha de pago
4 Emite credencial. REC | \ista alfabética
de {a quincena
Turna credendial a la Ve SRH para sil AsP Credenchsl
5 emregs al trabajador, recabando acuse de recibo.

Fin gl procedismiento

oviembrs 2005
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%) Diagrams de Fujo

Expedicidny contyol de identificaciSn institucional - Emisicn

&rau de Administracidn de Sualdos Regronssbie e fa'emisida de eredeneiales
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

@) Dovimanboes
P m——
Salicitud de ingreso
Formato de “Sarvicios de Ventaniiia”
Fiche de ingreso
Formato de credencial
Lists aifabética de la quincena

Ficha de pago

F) Yersin

MNimere de

e Fecha de la creacidn
i rovisitn ‘

mmmrimﬁén del camblo

G Noviembre 2019

Creacion el Procedimiento

Control de amisidn

Nombre

Cargo Fivma

et

s Lic, Sergio Fabian Subdireccion de Recursos
Revisd: - i
't | Tavera Meza Humanos |

L, Jesis
! Corona Uribe

Autorize:

Secretario Adminisfrativo
del Clnvestay !

Mapenoviembre 2018
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PAANUAL D PROCEDIMIENTOS DE LA
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Mandre ded Procedimisnto Chdign

indics det Brocedimiants

1} Objetivo deld Procamtiimiendo ..o 79
2 AlAanOR e TSRO VE]
3Y Mormas de Qoeracifm..... .. 78
4% Descrinein NEFTBEVS ... e bt e bt 82
5  ivagrama de Flujo ... RIS et e e e e e e B5
Y DOCUITETIIDE e ettt i BE
Y WersiGn..... OO O SROUS ORI ORPUOTOY 8&

1Y Objetive del Srocsdimionto

Aplicar Los Controdes De Asistencla Y Puntualidad De Los Trabajares Del CINVESTAY, Para Efeciuar Los
Descuentos ¥V Pagos Correspondientes, En Apego A Las Condiciones Generales De Trabajo Y/O
Lineamientes Que Emita £ Centro,

2 Bleance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAY en la Cludad de Mexico (Zacatenco v
Sede Sur), asl come & fas Unidades Foréneas.

3% Mormas 9o Operacidn

Los trabajadores deberdn registrar sus entradas v salidas de conformidad con el horario de labores
asignado v & traves del mecanismo establecido, por medio de tarjetas de control de asistencls, que se
colocaran el Oitimo dia de cada mes ¢ a través de medios electrdnicas; dichas tarjetas deberan estar
ente firmadas por & trabajador.

stracidn de sueldos, deberd comunicar los nuevos ingresos por medio de oficio
o al drea de servicos al personal, con ia siguiente informadidn:

3. CURE

avismbre 2018 Ta/302
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FAAMUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SURDIRECCION DE RECURSOS MUMANOS

4. Tipo de contrato

5. Horarlo

. Area de adscripeidn
7. Clave de empleado

El dres de serviclos at personal deberd mantener actualizada la base de datos o cambios de horaria,
colocard en fos casilleros las taretas de control de asistencia, recabard las firmas del trabajador &l final
de cada mes, deberd venlficar el buen funcionamiento del reloj checador v resguardar las tarjetas del
personal que hava causado bala durante ai mes,

Los trabajaderes dispondrén de un lanso de twleranda de 15 minutos diarios para registrar su entrads
para poder acceder al premio de puntualidad; recuperars el tiempo después de la tolerancia al finat de
la jornada, sin que implique un page de tempo extracrdinario.

Cuando ¢ trabajader exceda ja tolerancia méxima por 3 veces al término de los dias naturales segln el
mes de calendario, se hard acreedor a la suspensidn de sus remunaraciones v labores por un dia,

Las omislones de ragistro de entrads o salida de fos trabajadores sin la justificacidn correspondiente, se
considerard come falta de asistencis; praviamente a la aplicacion de los descuentos que procedan con
motive de la falta de asistencia del trabajador, la DEEM lo comunicard al dtgdar de g unidad
administrativa de su adscripoidn.

En e caso de las unidades fordneas deberdn envlar oficio para notificar las inddencias de los
trabajadores, entre el dia primero v diez de cada mes,

£n caso de justificar una falfa, gsta deberd ser autorizada por @l superior jerarquice que corresponda
entregando un oficio en la ventanilia i subdirection de recursos humanes, con la siguiente informacian:

1. Clave det trabajador,

2. Nombre completo del trabajador,

3. Pussto,

4. Autorizacisn del jefe inmediato,

5. Que no sobrepase ef niimero de dins o fecha estipulada en el ofivio,
G Pocumentacién soporte.

Er “E”:abajad' Qup Cuente Con Todos Sus Registros De Asistencia Y Puntualidad Durante Un Men
o al "premio de puntualidad v asistencia” gue equivale a 2 dias de pago de s
n refardo autorizado ai mes,

or fo menos 8 veces o “premio de puntuaiidad v agistencia” durente 2l
5 minutos al mes cormo tolerancia para no afectar dicho pramio,

Fecha de glab oviembre 2019 £0/342




B tempo extra se ancuentra estinulado en las condiclones gensrales del trabajo CINVESTAY, 13 cual
contempla ef aumento de ias horas de 1 fomada médxima, por dreungtancias espediales, & cual no podrd
gxceder de tres horas diarias o un maxime de 9 horas a la semana; an este caso se retribuird of tempo
extraordinario conforme a los dispuesto nor 18 ley, as dadr, doble an 2 jornada exiraordinaria v triple
cuando por siuaciones de emergencia la jorada exceda el tiempoe extraordinario Indicade
antarlormente.

E oficio te solicitud de page por dempo exira, debera contar coi ta frma de autorlzacidn det subdirector
de Recursos Humanos,
Awpte de afimentos
El CINVESTAV proporcionars la ayvuda de alimentos a los trabajadores adscritos a las unidades fordness,
pagando la cantidad estipulada en & convenlo interno vigente, por jormada de trabaljo; las unidades
foransas elsboraran y entregaran la soliditud v lista con los dias a pagar, dirigida & subdirector de

FECLIS0S Numancs,

El en caso de Zacatenco, aste beneficio solo aplica para 105 niveles 4y 5.

sehoviembre 2018 #i/807
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BAANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SURDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

A3 Bescripcidn Mareative

i Subdireccidn De Recursos Humanos O Por Valija
! Segln Corresponda, Para Notificar Las Incidencias
Y/O Solicitud De Pago Por:

= Faltas De Asistencia
+  Suspensiones Por Retardos
s Omisiones De Registre De Enbradas Y

| actividades Responsable | Documenios
Envis Oficlo O Corten Flectrénicn A Responsab RAAS Oficio/ Correo
Del ASE, Notificando Los Nugvos Ingresos, Ba]aaf Electrdnico
A De Parsonal, Cambiss De Horado O Adscripciones
De Los Trabajadores.
 Correo Blectronico Con Los Nuevas | RAGE Oficlo/ Correo
5 Ingresos, Bajas De Personal, Cambios De Horarlo | Electrénico
" O Adseripciones De Los Trabeladores Y Tuma Al |
Rasponsaile De Control De Asistencia Parg La
Elaboracidn De Tarjetas De Cantrot De Asistencia,
.................. !
2 Recihe Oficdo O Coreo Hectronico Con Los RCA L Oficlo/ Comreo
Movimientos Y/O Cambios Y Actualiza La Base De i Electronico
Datos En Archivo De Formato Excel, ;
& | importa Bl Archivo De Formato Excel Al Sistema De | RCA | Tarjtas
Nomina, Registra Afle ¥ Mes De Acuerdo A La ;
Fecha Correspondiente ¥ Genera Las Tarjetas De ;
| Control D Asistenda. !
~ | Colota tas Tadetas En Los Caslleros Para E RCA L Taretas
" Registro De Asistencle A Través De Reloj Checadar, ;
i) Entregan Offcle Fn La Ventenilla De L. AS ] {ficie
E
i
|
E
H
H
i

Salidas |

o Tiempo Extra E
s Prima Sabatina/Dominical ]
!

|

!

i

Premio De Puntualidad
Ayuda De Alimeantos
pcion Por Descuentos Por Faltas De

Fecha te elaly oviembrs 2019 B2/a02
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MAMUAL DF PROCEDIMIENTOS DE LA
SURDRECCION DE RECURSOS MUMANGS

Mo, |

Actividades

F

Responsailie

Drocumentosg

i Recine Y Apica Bl Procedimients SA-GRH-SP-G1
“Recepcidn, Registra Y Distribucidn  De  La
{orrespondencia En La SRMY

De Asistencia, Para Su Verificacion Y Aplicacion En
MNamina, £ Casc De Sollcitud De Pago De Tlempo
Extra, Recaba Firma De Vobo Del Subdirecior De
R+ Previamenis,

g

Recibe Oficio, Firma De Recdbido &n ”g!wﬁ”éﬁbrte
Biario De Correspondencia Y Verifice  Las
Incidencias,

1

Procadentas De Acuardo A

Mo Aplice Descuento En Sistema De
Némina {Actividad Quincenal)

« 5 B Tlenpo Bxtra 5S¢ Encuentra
Registrado En La Tavjieta De Conirol De
Asistencia,  Aplica  Pago  {(Achvidad

, Quincenal)

« S OBl Listado De Avuda e Alimentos
Coincide Con E Registro De Asistencla,
Aplles Pago (Actividad Mensual).

s & La Solictud De Devolucion Por
PDescuentos Por Faitas De Aslstencls Es
Provedents, Davuelve (Actividad
Quincenal )

i
s 8l L& Falta De Asistencis Esta Justificada,

recibe Oficio Y Turna Al Responsable Del Control | R

Verfica Que Las Incidencias Y/OQ Pagos Sean |

|

Vertanita De La
SRH

Oficio

RCA

i1

Captura Incidencias ¥/O Pagos En B Sistema De
Nomina De Acterdo Con Bl Calendario.

Caso De Zacatenco, Registra En Las Tarjetas
s Empleados Las Indidenclas, Descarga
rchive La Documentacion En E
nal Dal Trabajador,

RCA

Oficko

Tarjetas

Tavielas

{ardex

oviembre 2019
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bt “Actividades Responsable | Docurmentos
12 | Genera Y Revisa Ei Raporte De Noming De RCA T Reponte
Aplicacidn D Las Inddendas Quincenalmente, En
Case De Error Corvige,
i3 | tlebora Ofido De La Aplicacion De Incidencias v RCA Oficie
Anexa Reporte, Recaba Flirma Del Subdirector De {
M EN Reporte Y Entrega A Los Responsahles Del | Reporte
AAS Y ASP, Recairando Acuse De Recibo, 3
|
En Case De Ayuda De Alimentos, Envia Listatios Al i
Responsable Del ASP Y Al Resporssbie De
Cordrolar Los Vales De Daespensa Para Su Captura
Y Pago.
14 | Recibe Oficio De La Aplicadion De Incidencias ¥ BASIASE | Offcio
Archivan,
L5 | Archiva Oficio, Reporte Y Tarjetas. ROA Oficio
_ Baporte
g Tarjetas
E Fin det procedimienis

oviembre 2018
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&) Documentos

Pepry o

Oficio

Oﬁdo/(:wrmm Electranico

Reporte

Reporte

Tarjatas .

7Y Versidn

Fdmaro de iy Descripeitn dei cambi
isibr Fecha de fa creacidn escripcion del cambio

0

Noviembre 7016 Creacién del Procedimiznio

Lontrol de emisidn

Mombre o Carpo
Lic, Sergio Fabian Subdireccidn de Recursos

Revisd:

Taver'a Meza Hurnar'ios S TSP 1S PSR a1 S 1% P SR B 0 L T 1 I 8 L et

. Lie, Jesis Sacretario Adminlstrativo

Autorizd: S Secretario Administrs

Corona Uribe i del Cinvestav

Fienvea Fechs
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fadice del Procedimiento

1y Objetive del ProcedimiBnt oo e 28
BY BICBIDE oS s a8
3y Normas de GperatiBim ... e a8
4% Dscripion RarrBBiVa. ... e e a0
5% DHEgrames de FHIBG .o e s 91
G} Dooumentos. ... R dietraereaent e ettt Lo oz
FH 0 WEEBIOM. ..o e bbbttt .92

1Y} Objetivo del Brocedimients

Aptcar quincenaimente los descuantos a fraves del descuento viz ndmina, de los Seguros contratados
por o rabajador de base o conflanza v gestionar el pago a la Aseguradora correspondiente (Seguro de
Automovil, Seguro Provida Individual v Seguro de Gastos Médicos Mayores).

2} Alcapce

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México {(Zacatenan
y Sede Sur), asi como a las Unidades Poréneas, excepto los contratados por servicios profesionates par
honorarios,

Y Mormas de Ooeracidn

i.a Subdireccion de Recursos Humanos, a través del Area de Servicias a Personal debara entregar a la
Compafiia Aseguradora, el Calendario semestral del oroceso de elaboradion de Ndminas.

B8/392
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Unae vez que & trabajador olifa o Aseguradors, reauisita formato via corrao electronico, anexando 18
siguiente documentacidn an formato PRF, quedande asegurade 2l automdvil & partir de esta fecha:

1. Factura del vehiculo a asegurar
2. Tarjets de circulacion
3. Ultimo taldn de pago

£l gestor de o Asequradora entregard a cada asegurade la Pdliza del trabajador, al ares de adscripcion

del risma, asf came los movimiantos de altas, bajas v modificaclones an archivo, via corres eledirdnico
al Raspansable de Seguros, de conformidad con el Calendario de Nomina,

Sewure de Prévids Individua!

El trabajador interesade en contratar este seguro, debera requisitar of “Consentimiante Individual” de ta
compafiia asecuradora, a travas del Agente de Sequros quien informara al trabajador el importe de los
descuentos gulncenates v & partir de que quincena iniciardn los mismaos,

Et Agente de Seguros entrega la Pdliza de Seguro al Trabajador v su vigenda conchird al oourrir
cuaiquiera de los eventos siguientes:

a} Conclulr la vigencia de la pdliza de la cual forma parte este beneficio,
B Lat cancalacion de este benefido a soiicitud del Asegurade.

o) Al conciuie 12 vigencia de este henaficio,

) Al reallzar @l pago de la indemnizacidn nor este baneficio,

Gastos Médicos Mavoras,

gsta prestacion aplica Unicameante para & Parsonal Docente v Mandos Medlos v Superiores,

£ trabajador inferesado en contratar este segiro, deberd requisitar 2 *Consentimients Individual” de
& compafila aseguradors, 3 través del Agente de GMM, aulen informard &t trabajador of importe de ios
descuentos quincenales y & partir de que quincena iniciaran 10s mismos.

eguros entregard al trabajador la Piliza, Certificado v Tarietas de Identificacitn,

oviembre 2018 597392
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4} Drescripeidn Marrativa

Mo,

fctividades

Raspansable

Drocimnantos

Recihe viz corren sledrdnice archive con los
movimiantos de altas, bajas y madificaciones de los
segurns centratados, medificados o cancelados por
log trabajadores,

RS

Archivo
electronicn

Carga movimientos en & sistema de nomina, las
altas, bales vy modificaciongs de los sequras
contratados, de conformidad con el Calendario de
Noming, en la segunda etapa del proceso de
elaboracion de lag Néminas

(Movimientos/Prestaciones/Aseguradora)

Captura de movimientos

ge aplican los movimientos recibidos via correg
slectronico, s se presenta rechazo se genera
archiva notificando f origen de cada rechazo,

Archive
electrdnico
Listado de

recharos

Genara archivo con los descuantos vigentes & los
asegurados v envia & las Aseguradoras, de acuerdo
al Calendario de Nomina, en la cuarta etapa del
process de elaboracion de las Ndminas; a fin de
gue la Aseguradora emita Carta-Recibo, indicando
& importe total retenido v @l nbdmero de
trabajadores con seguro,

Rds

Archiva de
Descuentos

Recibe Carta-Recibo vy valids & fofal de primas
retenidas @ pagar, en caso de erores, devuglve g
fa Asegiradors con las observacioneg
correspondientes,

Carta-Recibo

Flabara oficlo par.‘é seficizar & pago con frma del
SRH, enfrega a la Subdirecddn de Elerddo v
ol Presupuestal v recaby acuse de recbo,

RS

Oficio

va e listado de descuentos via ndmina vy

Reds

tistado de
descuentos

Carta-Recibo

90/392
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5y DHagrams g Flais

Aplicacitn de descuentos por convenios de seguros
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6} Docuryentos

Mamibre

EEE

o

Archivo electronico .
Listado de rechazos

e

l Archivn de Descuentos ‘ ‘ cmmm——

Carta-Recibo A

N
Listado de descuentos

(”..drta Ré”CIbD 5

o

5

FALT

"5;});

7 Warsidn

Fecha de ls craacisn Desoripcion del cambio

0 Noviembre 7019 Creacidn del Procedimients

Numers de
rewisitsn

Control de emisidn

Nombre Cargo

!
|
Lie, Sergio Fabian Subdireccion de Recursos |
Hevigd: . )
Tavera Maza FRrimanos

Fiemma Fecha

. Lic, lesOs Secratario Administrative
Autorizo: . )
Corana Uribe del Cinvestay

Yoviembre 2019 92 /8432
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Codige

Tndice ded Provedimionts

1y Objetive del Procedimientt ... s 94
BY  BMIBIICE bt b 4o a1 s bttt o4
3} Mormias o OBErBOIBM ..o e g4
Ay Descripeidn NMerratlvs.... ..o TR e ennnes SO T
53 DEAgramia @8 FIUEG ..o bbb s 49
) DOCUIEIEBE .o s iot
Yy Versidn......... e ea e ieees AL RS a T SRRt ee A et e RS s A nE e R m e a e 1aet 101

1Y Obdetivo det rocedimiento

Tramitar los préstamos personales que otorga e ISSSTE a los trabajadores a corfo v mediane plaze,
destortarios quincenalmente para enterarios a ese Instituto,

¥y Alcance
Este procedimiento es aplicable a todas lzs Unidades del CINVESTAV en |z Ciudad de Mexico (Zacatenco
v Sede Surd,

3} Normas de Gperacidn
La Subdireccion de Recursos Humanos y/o o Representants Sindical, seran los resnonsables de gestionar
los préstamos personales otorgados de conformidad con el Articule 162 de ta LISSSTE, & los trabajadores
oe base y confiznza del CINVESTAY, con base al nimera de créditos propordonados por el 158575,

LS Je Recursns Humanos gestionard (os préstamos personales, ante lz Subdelegacion de

s Murmanos sera & Unico autorizado para firmar las certificaciones de
N ilevar el sello del Centro.

Subdireceiing
. tenflanza y de i

umanes lovara e control de las solicitudes de préstamos del personal de
[zado.

oviembre 2019 94/352
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

£l Representanie Sindical levera e contral de las sollcitudes de préstamos del parsonal sindicalizade.

Bl trabajador solicitard s registrs pare &f otorgamients dal prastame, con los siguientes datos:
Para préstamo ordinario (varde):

Nombre,

Clave de empleads.

Area de adscripcitn,

Pueste,

Fecha de inscripcidn,

Fecha de cotizacicn al 1S5STE,
NUmero te extension telefonica.
Shwdicalizado (sl/nc)

GF o e

W oo A

Los trabajadores de base no sindicalizado v de canflanza, que resulten heneficdiados para e otorgamiento
gol préstamo, a través del sorten, deberdn presentar la slguierte documeantacion.:

Copia del Uimo taldn de pagao.

2. Copiza de comprobante de domicilio de agua, teléfono fijo o luz, no maye a 60 dias (con el misims
domiclio registrado en el ISSSTE).

3. Copla de s identificaddn oflcial vigente (credenclal expedida por & INE o céduls profesional).

Para recibir el chegue del préstamo otorgado, f rabajador deberd acudir 2 [a Unidad Administrativa No.
8 del 1555TE.

ovigmbre 2015 Bh/AG7
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43 Descripeidn Narrativa

" R, Actividades Responsable Documentas
Trvite mediante  convocatoria  abierta 08 SRH “Corwocatoria
" trabajadores de confianza y base no sindicalizados, i
a participar en un concurso abierto en la emlsidn
de préstamos otorgados por ei [S5STE,
ventanila de lé““t«ﬁﬁ}—e, S Reqmtm
. anexando copla de su Glomo talon de page.
Recibe y aplica ef Pracedimiento SA-SRH-S od
5 “Recepcion,  registro  y  distribucion  de  a Solicitued
correspondencia en la Subdireccldn de Recursos
Huimanos”,
"V Realiza ef sorleo conforme a 188 Dases Marcatas en sRH LT
4 la convocatoria,
do del sorten & los trabaladores | RCP-ISSSTE | Documentacion
5 sartidpantes vy solicta  sa  presenten  con
| documentadon requerida,
Captura los prestamos a traves del portal del ROP-IRSSTE Comprobante de
" IS55TE, entrega o comprobante de regisira & Registro
trebajader v proporciona fa Informadds para
cantinuar con sy framite ante el ISSSTE.
Fin def provedimiento !
i

echa de elab ovigmbre 2019 96/392
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Soficiiud de Préstamos de Personal Sindleatizado

M, T Actividades Responsable Documentos
s L e
" ordinario v especial para certificacin.
| Rectba v revisa en el Kardex (a fecha de ingreso del ROP-I555TE Kardex
2 rabajador, suelkdo, BRC, CURP y tipo de Documentacion
nombrandento, asimismo, requistta la Solicitud de Formato de
Préstamo, con los datos correspondientes v 1 Or’?‘_ddﬂ ?ﬁ
turnE para su certificacion. prestamo
ordinaric v
especial
Reclba la solicitud de préstamo para fa certificacidn SR Formato da
3 da los préstamos ordinarios v espedales, firma en Prestano
el campo 23, sella v turne & Responsable de ordinario v
controlar los prastamios del ISSSTE. especial
& Recibe la solicitud de préstamo certificeda v se RCP-ISSSTE Formato de
protegen los datos certificados con dnta adherible, préstamao
ordinarig y
especial
Entragz los préstames certificados directamente a ROP-TSSSTE Formato de
" tos trabajadores, recabando acuse de recibo, prestamo
ordinasio vy
aspecial
Fine dad procaedimients

oviembre 2019
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Recuperacidn del Préstamo

e, Actividades Responssble Socumentos

Recihe la relacidn de wabajadores con préstamo, | ROP- 19SG1E | Archive TXT
ast como los descuentos & aplicar en archivo
electrdrico en formato TRT emitido por el [SSSTE

Nombre dal trabajador

Nimero da Cuenta Individual 1955TE
RFC o CURP

{lave de cobro

Tipo de movimiento (alta, baja o cambio)
PMazo ouincenal

Vigencia

Importe del descusnte quincenal

B 8 = & &5 £ & &

1
Revisa el conteride del archivo recbido v i RCP- ISSSTE Archive TXT
compemnanta la informacién faltante en su caso v
captira el descuento en el sistema de ndmina, &
traves del Concepto D04, en apege al Calendado
Némina.

|
:
)
t

A

¥ | Imprime tres tantos del reporte de 12 aplicacion del || RGP 1955 TE. Reporta
descuento v envia ai ISSSTE, AAS v ASP,

Fin det procedimients

oviembre 2019 Gu/397
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&) Dhocumentos

Motthbre

Oficlas

' Kardex Documentacion
Formato de prégtama ardinaric v espadial

=

Ay
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52

gt

£
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£

A

7y Varsion

; Numwﬁf ihay Ferha de ls crencibn Dascripeidn del carmivio
L revision
H

0 Noviembre 7015 Creacitn del Procedimianto

s st T T Control de emision

Nombre Cargo | Firma Facha
Lic, Sergio Fabian Subdireccion de Recuwrsos
Tavera Meza Hiugmanos
L Lic, Jests Secretario Administrativo
ALtorize: A - c
; Corona Uribe del Cipvestay

Feviad:
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SUBDIRECCION bE RECUnSOSs HUMANOS

Tndice del Procedimisnto

i} Objetivo del Procedimiento . ... et e 103
4y Alcance ... SRS PURITOROR Vv s et b 103
33 Mormas de OPeracithil.. ..o ettt 103
4% Degoripoion Narrativa......... A St a4t e ettt ee e ees et e tesets s 104
8y DHBGrarna g BFHIIO .o st et e 105
61 Documendos. .. e e b 106
Ty Wersidn.. ..., RO SRR 106

1} Objetive del Procedimionto

Determinar g imports de las cuotas v apartaciones al IS58TE de los trabajadores dal CINVESTAV, para
su retencion y entero, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley del Instituto
da Seguridad v Servicles Sodales de los Trabajadares al Servicio del Fstadn.

23 Altance

Este procedimiznto es aplicable a las Unidades del CINVESTAY en & Ciudad de México (Zacatenco v
Sede Sur), asi como a las Unidades Pordnaas.

B) Normas de Opsracidn

Una vez que la ndmina sea autorizada por 8 Subdirencicn de Recursos Humanas, 58 proceders al entero
de cuctas v aportaciones al 1SS5TE, quincenalmente; el entero de cuotas v aportaciones deberd
realizarse a mas tardar, los dias veinte de cada mes, para la primera quincena del mes en curso v el dia
cinco del siguiente mes, para la segunda quincena dal mes lrrmediato anteriar,

Las:dintdades Foraneas con Nomina de ingrasos propios, deberan enviar fa informadién de las cuntas y
§ trabajadores que coticen al ISSETE al Responsable del Area de Servicies al Personat,
rmato TXT conforme al Layout que astabiece of 1S55TT,

laninoviembre 2019 037392
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4% Sawcripoldn Marvative

N HITS

noviembre 2315

Actividades Hesponsaile Docimentas
. Ingresa al Portal de SERICA ISSSTE NOMINAG, | RPCA-ISSSTE TGL |
. sfecile el pago se obtiene & comprobante de pago
postarior v obtiene documento TG,
Eiabora oficio dirigido & la Gubdireccion de - Oficia
Recurses Finandieros solicitando la autorizacion de T —
2 recurses necesarios para ef pago de la factura y RPLA-TSSETE
entregs con copla del oficic al Ares de Resumen
Contable v al Area de Administracion de Sueidos
para determinar las partidas presupuestaies.
Entrega documenio TGL y cheque en hnea, | APCA-ISSETE 6L
mediante cotres electrénico al Area de Tesorers v Comprobante
Laja vy comprobante del pagoe 3 la Subdireccidn de del paga
Recursns Financerss para reslizar s framites
correspondientes,
Envia TG1 3l ISSSTE y archiva. I TG1
4 Comprobante
) del pago
Fin del procedimients g

1047382
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51 Dipgrame de Flafo

Determinacion del Pago de Cuotas v Aportaciones del 155STE

RPCA-IS55TE

T R ke
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i e L T
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- § ] 3 Ee |
’1 Efectia pago en | g snh;ltapdo f j Erwega ¥Gly
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; L e 1 FREUESG sty | vk et
TaL Gflcy J TG/ it
'-n—\.w—'-""-#_""_hh e T -L_u-“'fw-_"h

Etvig TAR1y archive i
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Firt
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&% Docpmentos

Oficio )

Comprobante det pago

7Y Yaraidn

Nimaro de on | Descripcion def cambic
- Fecha e . -
varvisldn fde iz crescidn

a Noviembre 2019 Creacian del Procedirmients

P e e b b i

Nombre " targo - Firma “Facha
Lic. Sergio Fabidn Subdireccidn e Recursns
Taverg Meza Humanos

Autorizs: LiC E‘Slla.‘ Secratario Admiristrativo
. ) Corong Uribe

| del Cinvestay

Revisd:
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2} Alcapce .. ... TR L 91 LA 84 kot emr 484 RO OAN AR E ek a2 bkt st e hr s ranEerRanes 108
3) 0 Normas de OPerBCHEm ... i e 108
4%  Descripcidn Narrativa............., et et e 110
Y Diagrama de FIejo .o, ek e s N 112
G}  Documertos....oien. e e e et O SRUUTTROOOR 113
Th o WerSIOM..... oo e e e et 113

1} Cbjetivo del Procedimisnto

Aplicar Los Descuentos Por Cuotas Del SAR — FOVISSSTE Y Ahorro Solidarlo A Los Trabajadores Dal
CINVESTAV, Para Bfectuar Las Aportaciones Carrespondientss, De Acuardo A Lo Previsto En La Ley Del
ISSSTE.

2y Alcenos

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en ta Ciudad de México (Zacatenco v
Sede Sur), asl come & las Unidades Foraneas,

23 Mormias de Ooeracion
Este Procedimiento Aplicara En Base A La Ley Del 19SSTE Artlcuto 100, 102 v 184 Y Clrcular 61-8 De La
CONSAR Publicads En &l Biario Qficial De La Pederacicn £ 30 De Diciembre Del 2007,

ubdireccicn De  Recursos Humanos Serd La Responsable De  Aplicar Los Descuentos
St s A Las Cuotas Del SAR-FOVISSSTE Y Del Beneficio Del Ahorro Sofidario, Asi Como

oviembre 2018 108,392
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FANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANOS

La Subdireccidn De Recursos Mumanos Reafizard Los Incrementos Y Decrementos Del Porcentaje De
Ahorro Solidario En 105 Meses De Noviembre Y Diclerbre, Para Aquel Personal Que Se Encuentre En £
Régiman De Cuentas Individuales.

{nicamente E) Personal GQue 52 Encuentre En El Régimen De Cuentas Individuales Podrd Presentar A La
Subdireccion De Recursos Humanos, Bl Formato Establecido Para Manifestal Su Consentimienta De
Inseripeidn ¥ /O Medificacidn Del Porcentaje De Ahorro Solidario Y Dicha Subdireccion Seré ta
Responsable De Caleutar £ Informardn Bl Monto Que Cads Trabajador Deberd Aportar A La Subcuenta
De Aharro Solidarie De Su Cuenta Individual,

Ei Trebajador Podrd:

&

Blegir Entre £l 0, 1 O 2% De Ahoro Solidaric Sobre B Suekio Basico Y Por Cada Peso Que
Apoite El Frabajador, El Onvestay Depositard § 3.25 Pesos Adicdonales, Es Dedr, Quedan § 4,25,
Limitado A Un Tope Que No Podrd Exceder Del 6,5% De Salario Bisico Del Trabajador,
Aumentarlo Del 1% Al 2 % Det Sueldo Basico De Cotizacidn En Los Meses De Noviembre Y
Diciarmbre.

Disminitirlo Del 2% Al 1% Dal Sueldo Basico De Cotizaclén, En Cualauier Momento.

Cancelar El Descuento Para Bl Ahorro Selidario, En Cualquier Momento,

La Subdireccion De Recursos Mumanos Tendran La Guarda Y Custodia De Los Formatos De Ahorrg
Solidario Del Personal.

‘achia de elabarscid, i s 20T 109/392
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MARUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
LUBDIRECOION DE RECURSOS HUMANOS

43 Descripcidn Narrative
Cmam. . Actividedes = Responsable . Documenios
~ Oterga E Documento De Eleccién A Los  AAS | Documento De
- Trabajadores De Nuevo Ingreso Para Que Opten 3 Elaccién
L - Por £ Beneficio Del Ahorra Solidario. ‘ ‘
‘Uena Bl Documento De Eleccidn Indicendo 81 T Documento De
- Porcentaje 0%, 1% O 2% De Su Susido Baslco Que Bleccidn
& - Desea Aportar Y Entrega Al AAS Para Su Tramite. ‘
Verifics Con Bl TSSSTE Que B Trabajador 5S¢ RASSAR-  © Documento De
5 3 Enclentre Bn B Régimen Ge Cuentas Individuaies. FOVISRETE : Elaccion
i%e Encuenira Fn Régimen De Cuentas :
Individuales?
Mo, Netifica Al Trabajador Que No Es Posible
- Aplicar Bl Beneficio Por Partenecer A Otro Régimen
- De Pensidn, ‘
&l Continda Bl Procedimiento.
" Uingresa Al Sistema De Nomina Y Aplica B RAS-GAR-  Documento De |
i Porcentale De Dascuento Que Bl Trabsjador Hava FOVISSSTE ; Eleccldn ‘
5 Dy ‘
| Elegido.
Movimientos / Generales / Régimen / Oncidn 2
| Cuentas Individuales / Captura B Porcentaje, .
" Flabora Base De Datos En Archivo De Formato  RAS-GAR- | Base De Datos |
g Excel, Con El Acumulado De las Retenclones FOVISSSTE :

- Bimestraies Da Cada Trabatador, Por Concepta De
- Ahorro Solidaric Y SAR-FOVISSSTE Y Solicita Al
CArea De fvaluacion ® Informacion Realizar Bl
CProceso De Acumudlacion De Percepcionas
Gravehles Para Dichios Conceptos Y Obtener Los
 Archivos De Los Descuentos Acumuiados Y Bl Tofal

: chral Por Trabajador,

= La Informacidn fecbida Del Area De RAS-SAR-  Base De Datos |
jacion Ednformacion Contra Su Base De Datos FOVISSETE ‘ :
neiones A Los Trahajadores, As{

fones Correspandientes,

oviermbre 2019 114/392
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION B RECURSOS HUMANOS

CMam, 0 Actividades o . Respansabie

" Convierte La Base De Datos En Archive De Formato . RAS-GAR.

THT, De Acuerdo A Layout Dal SIRL ‘ FOVIGSSTE

" Envia La Informacién De Los Trabajadores Con Los RASSAR.

' Sualdos Y Las Retenciones Bimestraies A Traves FOVISSSTE
- Del SIRL Para Que Sea Emitide La Lihea De
: Laptura, |

Financierps  Solicitando  La  Autorizacidn  De FOVISHSTE
Recursos Para E! Pago, se ontrega copla del

§r<~’35um&r1 cantable que proporcicna el ares de

Administracion de Sueldos, :

D Recibe Copnia De La Transferencia De Recursos RAS-EAR-
CPara El Pagn De Aborro Sofidaro Y SAR- FOVISSSTE
 FOVISSSTE, Mediante Correo Blactrdnico E Ingresa

- Al Portat De Bancomer, Realiza Bl Pago En linea Y

Obtlens Comprobante (Chague En Lineas).

‘ W, Bancormearnetcash, Com
11 Envia Copia Del Comprobante De Pago Mediarte  RAS-SAR-
‘ - Corren Blectrdnico Al Ares De Tesoreria ¥ Caja Y FOVISSSTE

- Archiva La Documentacion Bn Carpeta De Pagos Al
- BAR- FOVISSSTE Y Ahorro Solidaria.

Fin ded procedimienio

oviembre 2018

" Blabora Oficio Dirigido al Ares de Recursos - RAS-SAR-

 Documentos |

tayot

LineaDe
Capturs

Tofige

© Comprobante

De Pago

- Comprobante

De Pago

1317392
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

fMombire del Procedindante it

fndice del Procedimianto

i)
)

)]

4j
5}
6}
7}

Objetivo del Procedimiento ... ettt SO OS VPRSP 115
BECEIICE ot s bbb 118
Bormas g2 UBeraclin. ... s s 11%
Pescripeion NarratiVa. ... v Foaeeerei 117
Prizgrams g FIUio e 122
DOCIVIETEISE .o s b e s s snsneene D
WRESIGI .o s s s 125

1y Ohjetive ded Procedinsiento

Mantener actualizada iz Plantila del Personal para tener control de fos numeares de plazas, puestos v
trabajadores det Centro.

2} Alcance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAY en b Cludad de Méxicn (Zacatencs y
Sede Sur), asf como a las Unidades Foraneas.

3y Mormas de Operacide

E Regponsable det Area de Servicios al Personal, deberd mantener actualizada fa Plantilla del Personal
guincenalmente, con motivo de los movimientos v camblos de personal, asf como de las plazas,

Todo moviniente a la Pentiifa del Persanal debe estar solicitado por el Area soficitante v auterizado por

dministrativo {(Académico: Personal Docente y Audliar de Investigacion, Administrative:

oviembre 201% 115/382




MM ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
LSUBmRECCION DE Recunsos MumMaANDS

Se manterndrd actualizade e histdrico de las plazas desde su creacion, adscripcion v los trabsiadores
que la ban acupado, con la categoria fabular v el importe de percepdones,

Las plazas se clasificaran par fos grupos: ATM, Auwdliares de Invesligacidn, Docente, Mandos Medios y
Superiores y por Monorarios.

Para &l movimlento de alta de personal en |2 plantilla, deberd entregar la siguiente documentacion
personal, para la integracidn del expediente:

Para o movimiento de baja de personal en la plantilla, debera estar autorizado por e Secretario
correspondients al &rea del movimiento, para ¢ Académico: Personal Dacente v Audiiar de Investigacion
y para e Administrativo: Personal ATM.; asi mismo deberd adjuntar & documento soporte seglin fa
causa de fa baja: Vencimiento de Contrato, Renunda, Jubilacidn, ate,

Para el movimienta de promocidn, dependerd def Grupo de Personal: CEY, COPEL o Comisidn Mixta de
Eacalafon; el ofico de solicitud, deberd indicar Ia categorla a ocupar.

novierabre 2019 116/3%92




ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

4% Descripcidn Narrativa

Movimiento a plaza activa en iz Plantilla

W, | T Actividades Responsable Documentos
Blabora v entrega el ofice de sobciud de Areas del Oficio de |
y { reclutamients en fa Ventanilla de la 584 CINVESTAY Sodiciiud
] i
Recibe oficic de solictud de reclutamiento y | Ventaniia e la Oficio de
3 documentacidn parsonal pava (2 integracidn del SRH Solicitud
expedienta v aplice procedimienty SA-SRMH-SE-01 e e
“Recepcidn,  registro v distribucddn de s Lmt,unmn"tacian
correspondencla en la SRE, personal
Hecibe v revise el ofico de solicitud de ARS Oficio de
3 reciitamienty e integra e expediente con la Solicigud
. documentacion parsaonal, de acuerde al Formato de .
Afta, Documentacion
parsonal
Formato da Alla
Turna el oficio y ¢l expedients al Responsable del | AAS Oficio
, control de lz Plantilla del Personal, con las . o
4 nstrucciones de fa SRH, para el movimiento de Expediente
ingreso en la Plantilla del Personal. |
Revisa que la  documentadon se encuentre | BGPP Documentacion
5 oraenada y completa, de acuerdo al Formalo de
" Alta, ast como las autorizadones,
5
sEubE completa iz dooumentacidn? !
Mo, Regresa al AAS con las  oheervaciones 1
5 s
]
RCPP F
|
}
1

oviembire 2618
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Mz, Actividades ) Hesponsable Bocumentos

ratifica &l codigo o clave de adseripion, puesto v
numera consecuthvo por analitico v de plaza.

Activa fa plaza en el Slsterna de Plangilla, anata en @ RCPP Oficio
. af oficle s codificacion de los datos que asigna «l . ,
7 | Sisterna, rubrica y, en caso de ser plare de nueva ; Expediente
| creadion o cuande se ocupa una plaza en forma
! temporal, Fotocopia Oficio,

8 Devuelve ef expediente v oficie al Responsable de RCPP Oficio
Mavimientos del AAS para 108 registros v captura . -
de Informacion de la plaza y trabajadores, Expedients
Aplica & movimiento de aita en e Sistema e AAS Dficio
Mamina, De acuerds al Procedimiento: SA-SRH-AS- . .

B Expedierta

PO-04, “Aplicacidn de movimientos de Alta, Baja v
Cambins en el Sistema de Mamina”,

Fins del procedimientn

ions noviembre 2015 118/392
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DBE LA
Susoirecoidn e Broursos HuManos

Movimiento de Baja en la Mantilla

. Actividades Responsalbie Documaentos
Flabora y entrega el oficlo de solicitud de bajéwen Areas del Oficio de
" la Vertanilla de la SRH, CINVESTAY Sotcltud
Recibe el oficio de solictud de baja del personal y | Vertanila de ls |
2 aptica &l procedimiento SA-SRH-SP-01 “Recepcion, SR
registro v distribucion de fa correspondencls de la
SRR
Recibe v revisa que al oficio del movimiento de baja AAS | Diicic Soporie
5 del Fersonal cuente con el soporte documental v se Dacumental
encuentre autorizado v turna al Responsahle del
control de la Plantilla def Personal con instrucciones
de ta SR,
ila baja cuonts con of soporte documentat v
o asberizacion?
Mo, Regresa con as observaciones a la 5RH
Sk Continlia el procedimianto,
i
| Recibe y registra en hofa de codificacian, 108 datos RCPP Cofide |
de fa plaza gue gueda vacante v de la persana v .
£ T i  bpde ; Soporte
aplice @ movimiento de baja en o Sistema e e
Blantila. Diocurmantal
| Hofa de
codificacion
{ Excai)
"1 Devielve ofida 'y documentarion Soporte &l AAS, Hoja de
Codiflcaddn
5 !
L ofido
el movimiento de baja del personal en el
8 e Ndming, de scuerdo al Pracadimiento: -
0-04, “Aplicacion de movimientos da ARS

118/382
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SuBpRECCION DE BECURSOS MUMANGS

Movimientos de Promocidn/ Despromocion ¢ Cambio de Adscripcitn

N, | Actividades ;{ Responsable | Dorumentos
Elebora vy enrega ofico de  solictud  de | Areas oel Oficin de
Promodion/Desoromacion o Cambio de Adscripcidn CINVESTAY Soticitud

1 en [z Ventanifla de la SR, |
Recibe oficio e T R P e de [ Oficio de
Promadion/Despromocion o Cambio de Adscripeion SRM Soficitud
2 v apiica procadimiento SA-SRH-55-01 “Recepcian,
ragistro v distribueldn da ia correspondendia de la
SRHY,
Recibe el oficio con fas Instrucciones de ta SRH v AAS Oficio de
en caso de Promocion/Despromodcidn anallza la Sollcitud
4 procedentia del dictamen de la categoria & ocupar Dictamen
v aplica procedimlente  SA-SRH-AS-PO-04,
“Anlicacldn de movimientos de  Alta, Baja v
Carmbios en gl Sistema de Ndmina”.
[ Confirma ta dave de adscripaon vo asigna una Oficio de
_ nuevae clave vy valida e ndmero de plaza, segtn Soliciud
4 corresponda (al numerc de plaza que tenls fa
vacante/al nimere de plaza que tenfa el
frabaidor); para los casos de cambio de
adscripcidn, verifica la autorizacion en la solicitud
porla Comisidn Mixta de Escalafdn para el Parsonal
{ATM). |
Aplica e movimiento de plaza  activa, por | RCPP | Oficio da
Promncion/espromaocion O Cambio de | Sotichud
& Adscripeidn, en ef Sistema de Plartilla v en ls hoja E L
de codificacidn. : Hoja de
Codificacian
(Excet)
Devuelve oficlo vy documentacion smpaw:}@é al AAS, RCPP T Oficio de
P Solicitud
Hoja de
Codificacion
e h‘midn/i)@spmmccidn
ipcién en el Ststerma de Ndmina,
redimiento; SA-SRH-AS-PO-04.

oviembre 2519 120/3592
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SuBDIRECOON DE Recursos MUMARGS

Mtk Actividedes Responsabls | Documentos |

i

“Aplicacidn de movimientos de Alta, Baia v E
{Zambios en 2f Sistema de Nomina”. ;
|

1

E

i

Firs del procedimients

2

2

Fat

L:
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5% MMagrama de Fudo

Marterimiento de Plantilla del Persona! — Muovimnlento a Plaza Activi en ta Plantilla
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBBIRECCION DE RECURSOS MUuMANDS

Mantenimianto de Piantilla del Personal - Movimiento de Bajs en la Plantilla
Areas del CINVESTAY Vertanifia de lu SRH | AAL RCpe
('"t")- ------------------- E g oftiiry
Finbears y wnbregn ! wrllea AT S
bttt e b o milenita
o } SR-ERM AR
. r n ‘ {
E L i
|
E 1
i
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1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DF LA
LUBIRECCION DE RECURS0S MUMARDS

Mantenimienio de Plantilia del Personal - Promadon/Despromecitn o cambio de Adscripcitn

Areas dul CINVESTAY Yentantba de ia SKH AAS RCRP
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i

Sy

&1 Docursentos

Mombre

| Documentacion

Dactmentacion personal

Formato de Alta

Haoda de Codificacion

L

Hoja de codificacian (Excel}

Oficics

" Oficio de Solictud

' Ofido de Solicitud Dictamen

Oficio Soporte Docurmenta)

7} Version

Murmere de

Bescripcidn del cambio

- a (: P.A ey - "':":"':W;JW - -
’ Noviembre 20319 reacion dei Procedimiento

Control de enisidn

Mombre Cargo | Firma

Fachn

Liv, Sergio Fabian Subdireccién de RecUrsos
Tavara Meza Humangs

Reviso:

Lic, Jesis Secratario Administrathvo

FCorone Uribe del Cinvestay

oviembre 2019
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Lodigo

Indice del Procadimiento

1) Objethec del Procedimiento .o e 127
2 ARENCE .., b b e e 127
3} Normas de Operacién...... e e ekttt 127
4}  Descripeion Narrabiva.......coe R SOV O T RUUTOUTUREPUT v 128
5 Diagrame de FIEIo e e s 130
G DOCUIIEIIDIS et e sttt er et 131
¥y Versidn..... PO b b b b 131

1Y fsfekive del RProcedimients

Otorgar @ los Trabajadores de base y conflanza v a sus beneficiarios la prestacion de reembuolso por
adauisicion de Aparatos Orfopédicos, Auditivos, Prétesis Dental, Canastilla Maternal de acuerdo al
fonvenio Intemno v fas Condidiones Generales de Trabajo del CINVESTAY vigentes,

2 Alcanoe

Este procedimiento o5 aplicable a las Unidades del CINVESTAV an la Ciudad de México (Zacatenco v
Sade Sur), ast como a las Unidades Fordneas,

3y Mormas de Operacidn
Apsratos Oriopsdicos / Avditivos / Protesis Bentaf

Ef Trabajador debera alaborar por escrito la pelicidn de reemboieo del costo de ia factura por ja
zidns Aparatos Ortopédicos, Auditivos yo Prétesis Dental v entregar en ia Ventanilia de la

otizaciones con estudio de audiometr(a, este deberd ser expedido par un
ez ingresada la solicitud se proceds a su revisidn,

oviembre 2014 1277392
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PAMUAL DFE PROCEDIMIENTOS DE LA
SuBDIRECCION DE REcunsos MUMANGS

2, Prescripcidn médica origingt expedida por e 1SSSTE o por especiaista del FEITIG, LA PGE R
parsona (trabaizdor y/o beneficisrios).

3. Comprobacion de verificadidn dal SAT,

4, XML de la factura

Cuando se frate de padres e hijos mayores de 18 aflos, deberdn estar registrados en & médulo de
beneficiarios, tener vigentes ¢l avise de familia derechohabiente ¢ la constancia de vigencia de derachos.
Lanastills Maternsd

La madre trabajadora deberé elaborar por escrito 1a peticién la paticidn de pago de la Canastilla Maternal
y aniregar en iz Ventanifla de la Subdireccidn de Recursos Mumancs, adjuntande la siguiente
documeantacién:

1. Copia del Acts de nacimiento de su hijo.

Aproyo alfmenios

EF CINVESTAY pagard of monto estipulade en el Convenio Interno vigente, por jormada de trabaio para
alimentos & los trabajadores adscritos & todas 1as Unidades del CINVESTAV,

Para Zacstenco, la prestacion de Ayuda de altmentos sera considerada Unicamente parg los niveles 4 v
5 del CINVESTAY,

ornoviembre 2018 128/392
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M ANUAL DE PROCEDIMIENTOS BE LA
SUBDRECCION DE REcunsos HUMANOS

4} Desoripcidn Karrative

Niwi, | T Actividades Responsable | Documentos
Elabora y entrega solicitud de |a Prestacion pare | T Soficitud
adauisicidn del Beaefico de la Satud ,
3 Bocumentacion
Recibe y aplica @l pmcedim‘i'éﬁm SA-SRH-5P-01 | Ventanila de ia Soteitudd
5 “Recepcidn,  registro v distribucion  de  a SRH N
correspondencia en a SR, Borumentacion
Recibe la soliciud v entrega para su tramite al | RAGH Solicitud
. Responsable de operar fas Prestaciones. _,
3 g Documentacion
1. Recibe ROF “Soticitd
o 2. Analiza Dacumentacidn
3, Valida en lg pdging del SAT ta factura
4, Vaiide la cedula profesional
5, Captura & pago en al Sistema de Néming e
imprime reporte verificande que el pago se aplique
an ndming, en Caso de error corrige.
" Recaba firmma del SR en € reporte v tuina copia 3 ROF Sisterma de
5 la Seccion de Movimlantos dal AAS, para su Noming
archive,
| Fir del procedimisnta
3 P

"m\riembre 2019
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£y Dlagrama de Flujo

Ctorgamiento de {a prestacidn para adquisicion del beasficio de 1a salud

T Vertanilla de la SRH RASE REPE

-

(L= )
L. € | S w0

i il y aplicn
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A ER R0
i
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MAaNUAL DE PROCEDIMIENTOS BE LA
SunsrErciGn D Recupsos MUMANGS

&Y Dhocuimanbos

Solicitud )
Dicumentacion

7y Varside

Nimera de Descripoidn tel cambio
ravision Fecha de la creacidn

. 0 Noviembre 2019 | Creacion del Procedimients
i b

Control de emisién
Moobre

Largo | Fivma_ | Fecha
Ravisd: Lic, Bergle Fablan Subdireccion de Recursos
avisd:
‘ Javers Meza Humanos
Lic. Jesds Secretario Administrativo
Autorizg: N . = : 5
I Corena Uribe del Cinvestay

‘echa e elaboratidasnoviembre 2010
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Mormbre del Procedimiants
ﬁ;‘ %

Indice del Procedimisnto

1} Objetivo del Procedimisnto ..o, BN 133
Z)  BGBRCE et es it eeersennrnnrs L33
3 NOrmas de OBBFBOIII. . ...t e e en e enne, R 1353
4} Descripcidn Narrafiva, .o SOOI . 135
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Ty Versidn..... v vttt S TR v, 135

L3 Objetive del Procodimientn

Otorgar a los trabajadores de base v confianza que aplique del Centro, la prastacidn de apoyo escolar
anisal para ta adquisicion de ltbros y uniformes escolares de conformidad con o gus astablece el Convenia
Interno vigente v la Circular gue se emita para tal efecto.

) Alcance

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

33 Mormas de Operacidn

Este procedimiento debe de apegarse al articuto 5 del Convenio Interno del Centro de Investigacion v

Estudios Avanzados det LP.N, y Sindicato Unico de Trabajadores det Centro de Investigacion v Estudios

Avanzados dal LEN,

La Prestacion para Apove Escolar, se soliclard a través del formato “Ayuda para compra de libros y
olares” en fa ventanifla de ks Subdireccion de Recursos Humangs, praporcionando ia

maclon:

oviembre 2019 1337592
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6. Institucidn Bducativa en donde estd inscrito
7. Grado a Cursar

Debera adjuntar al formate “Ayuda para compra de libros v uniformes escofares” la siguiente
doctmentacion:

i Comprebante Fiscal (CFRI} original en formalo Excel v pdf v verificacion det
comprebante fiscal amitido via impress del sistema dal SAT.
2 Constancia de inscripolén escolar orighhad, con seffa de fy institudion, emitido en los

meses de agosto o septiembre del eferciclo correspondiente, con &l nambre completo del
estudiante, grado escolar, fecha de emisidn v cdo o periode escolar. en e caso de
preparatona v universidad, s constancia debe de ser del inicio del periodn escolar a cursar
(trimestre, cuatrimestra, semestra).

De seuerdo a fa drastar que se emite cada quincena,

Los bepeficiarios deberdn astar registrados en o médulo del Sisterna de Nomina (module de
heneficiarios)

cidmrnoviembre 2019 134/392
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43 Descripoidon Narrativa

K, Actividadas Responsable | Documentos
Elabo?gwy entrega o Formato “Avuda para compra | :!P“rabajadcrr Formato “';Wﬂda
) de Hbros y uniformes escolares” para la soliciud de farg compra de
" i@ Prestacidn para Apoyvo Escotar Ansl, librog v
uniformes
ascolaras”
Documentacion
Rectbe v apiica ¢ procedimients SA-GRH-GP-01 | Ventaniia de s | Formato “Ayuda
2 “Recepddn, registro v distrbucidn de s SRH para compra de
carrespondencls an fa SRHY fibros v
unifarmes
gscolares”
Documentacidn
Rt?.'{':it‘;émgf verifica que & heneficlario este dado de ROP
3 alta en el Sistema de Ndmina, pEra compra de
) lthros v
uniformes
LEstd registrado? escolares”
Documentacion
Mo. Se contacta al trabajader v se le notifica que
debe realizar el alty de su beneficiario.
&6 Ingresa al Sistema de Nomina, selecciona al
beneficiario, ingresa el grade de astudios v aplica
maovimiento,
Movimientos / Mddulo orestaciones [ Otiles v
uniformes
4 Raaliza élgi"lc:aci:£c§r1 de los movimient:m;s te acuerdo ROP Reporte dela
at caiendario de ndémina Prestacion
Imipfime Reporte de & Brestacion pars AROYo ROP 1" Reporte de la
Escolar Anual v recabs firma de autorizacion, del Prestacion
3 asponsable del ASP,
TROP RPporterieId

Prastacion

1357392
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Recibe original y copla del Reporte ge 1a Prestacion AAS Reports de 1
para Apoyo Escolar Anual v firma acuse de recibo Brestacion
¢ en 12 Reladidn de Control. .
Relacion de
Controt,
Arehiva las solicitudes de Ia'v"EFéestacién. Tmop | Expedients
5
Fire del procedimienio

weviembre 2019 136/392



el

Gt w&‘::’:ﬁ't e
Marmrn DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBDIRRCCION DE ReECUrs0s HumaNos

8y DHagrams de Fhijo

Expadieidn v cortrod de ideniBeacitn instifucionsd - Emisign

Respotsaite e modrientos Responsaiiie de i amishla de credencidas

E

.
i gy
& \"\-n.\.,f.mnn..-..

{2}

T o

}.
B mi Hiwhive ficha v ipte &_j TR LI Skl

e vﬂef B aaa i B
<A L

] Tty lh ity noko i-
§ l T 4 Tt
i

it Y Wi E § Credencid }
et - et i et T

E
|
i
R TR S—

s

’\3
-
i TR kol paar
I
H
1
i

Cradrnesd hoLcs

)
!
i
;
i
!
i

SR S

1‘ e }

=

oviembre 2012 1377392




Mprar, pR PROCEDIMIENTOS DE LA
BUBDIRRCCION DE RRCURSOS HUMANOS

Chgsgaminrds dF fa prestanidin pars apovo egembec

Trabapior ek e b SHH Wempdaeaihy chy CEIeERC PrRs LA

i h )

e A
abiog s |

y

e T 2,

oviembre 2019 138/382




wey
S
R

MEWOAT DY PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRBECCION DE RECURS0E HumMancs

%3 Documentos

Mo bre

Formato “Ayuda para compra de ibros v uniformeas escolares” Documentacion

Reporte de la Prestacion

Relacidn de Control,

Acuse de oficle

7 Yersidn

Mimers de
revisin

0 | Noviembre 2019

Facha de la creacidn Drascripridn del cambio

Creacion del Procedimiento

Control de emision
Nombra T Cargu Firmns Fachn |

Lic. Sergic Fabién Subdireccion de Recursos
Revisd: s i -
S0 Tavera Mezs Humanos

e Lie, Jesds Secretario Administrative
Atorizo: | Corona Uribe del Cinvestay
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Cadige

fndice del Procedimiente

1} Obbjetivo del Procadimiento ..o, OSSR SOUUOR ¥ % |
£} BICBRCE oo VUSROS 141
33} Nommas de Operacidn................, LA b et s et as et 143
&3 Descripthn Narratil¥a . ...t sos st eese e reee e e 143
5} Disgramade Figo ... e s N 145
&) Documenitos....... et s Leevearin e e (e 146
FH 0 WEIEIGI et e et ettt e e 146

1y Objetive deb Procedimisnts

Otorgar a jos frabajadores de base v conflanza que aplique, 15 prestacin de ayuda en las coleglaturas
mensumes de guardera externa, en apege al articulo 4 del Convenio Interne “nciso ¢,

43 Alcance

Este pro{mimmnm a5 aplicable & las Unidades det CINVESTAY en la Cludad de México (Zacatenco v
Sede Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3} Mormas de Operacién

Este procedimiento debe apegerse al articulo 4 del Convenio Interno def Cenfro de Investigacion v
Eetudios Avanzados del 1LEN. y Sindicato Unico de Trabajadores aef Centro de Investigacion v Estudios
Avanzados del LEN.

El cen{m proporcionara 2 los trabajadores con hijos de 40 dias a 6 afios de edad, o senvicio del CENDI
DINANFANTIL CIEA Instalado en e mismn, en ins siguientes términos:

oviembre 20149 141/302
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Cuando los trabajadores de ambos sexes no puedan disfrutar del servicio det CENDI IPN JARDIN
INFANTIL CIEA def Centro, por falta de cupo o desempelar sus labores en locales distintos v externos
& las instaiaciones principales, podrén utllizar otros servicios simitares, en cuyo case & centro les
eatregara un importe mensuaimente, estipulado en &l gonvenlo Inferno vigente, por concepto de
guarderia, asi como al costo de inscripddn que corresponda,

£l trabajador deberd solictar la prestacidn de pago de guarderia, a través de la Ventanilia de la
Subdireccldn de Recursos Humanos, anexando 1a siguiente documentacian,

EE

T

=

i

teamboiso por Inscripoidn a Guarderfa Extorna:

1, Solicitud por escrito firmada por ¢ trabajador
Constancia de “no cupo” emitida por af CENDI IPN Jardin Infanti! (Unicamente para trabaladores
de iz unidad Zacatenco)
3. Comprobante por congepto de Inscripaidn:
a  Factura Electrérica (CFDI v XML impresos que deberd cumplir con los requisitos fiscales
vigentes dados & conocer a través de o Circular No, SA/011/2019, amitids por ésta
Secvetaria Administrativa el 01 de marzo de 2015,
s EBH{CFDD) debers ser expedido con & nombre y RFC del trabajador por aiguna d las
siguientas descripciones:

Clave Concapto Usa det CFGL
911311901 Servicios de guarderia para nifios o bebés  GO3 Gastos en General
(Servicio de estancias Infantiles)

86121501 Servicios educativos presscolares 03 Gastos en (General

»  Verifcacidn  de Comprobantes  Fiscales emitidea  por el SAT
(httpsifverifcactdl facturselactronica, sat.god, imx)

Guarderia Externg

1. Solicitud per sscrito firmada por e trebajador

2. Congtancia de "no cupo” emitida por est CENDY IPN Jardin Infantil (Onicamente pars
trabajadoras de la unidad Zacatenco)

oiistencis o comprobante origingl de la institucion del periods en oue estén inscritos los
ary hoja raembretada original y contenar los siquientes datos:

ompleto del menor

51 se encuentra en Lactantes, Maternal o Pragscolsr,

stitucién que preste &l servicdo

6 afios durarte el periodo escolar, se profonaard ia ayuda respectiva hasta

oviembre 2014 1427382
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M, Actividades | Responsable Documentos
Fntregd solichud de page de guardetia axtéﬁ?émi}m Trabajador Salicitud
‘ constancia escolar en |a Ventanilia de ta SRH.
i Constancia
E escolar
Recibe v aplica e procedimlento SA-SRH-SP-01 1 Ventanilla de la Solicltud
y “Recepctdn, registre v distibucion de  a SRH i
: eorrespondencia en ta SRM”. Constandia
escolar
Recibe, Instriye y turna 1a solicitud al responsable RASE & Solicitud
te operar ia prostacion.
k] Constancia
escolar
Recibe v verifica que la solldtud cuente con Iog ROP Solicitud

4 requisitos, en caso cortrario, solicita al trabajador _

la informacion faltante. (onstancia
escolar
Falta de cupo? ROP TUselictud

5 No: Pasa a la actividad & Constanca
S5iv Solictz los  requistios por Inscripoidn o escolar
Guarderfa Exterrs
Verifica si el beneficiars se encientra dado ge aita ROP Solicitud
en @l Sistemia de Nomina,

f ‘ Constancia
Catalogos [/ Generales / Berefidarios [/ mend ascolar
cansuita [ (%) consuita 2 henaficiarios / captura &
nombre del trabafador o clave ampleado.

et dado de gita?

lice procedimiento SA-SR-SP-PO-(4 “Alta ¢
chuplizacion  de  los  Bereficlarios  de  log

P
e e
H
i
H
i
i
i
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

R,

Actividades

" Responsable

Diorcurrnasnbos

Mavirmientos / madoio prastaclones [ guarderia /
capturs clave de trabajador / N° de documento /
meni: guarderia / page de guarderia externa.

Genera el reporte de movimientos @ través de i RoP L Reporte de
. poming y verifica la captura, en caso de error Movimilentos
cerriges. Solicitud
Firma el reporte de movimientos, recaba firma de | ROP Reporte de
8 autorizacion del responsable del ASP (en original v I Movimientos
comia) v turme al AAS, :
! Salictud
Carta del Jardin
Infant
Constancia de
| Inseripeion
| Recibe v firma de acuse de recibo en la Reladidn de ARG “Reporte de |
o { Control, Némina
Archive acuse de recibo  del  reporte  de ROP Acuse de
" movimkentos, con las solficitudes v documentaciin Reporte de

soporte.

Fin del procedimients

Movirmnienios
Solicitud
Carta del Jardin
Infantil

CConstancla de
inscripcidn

oviembra 2018
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Y Procumanbss

Pherrinfare
e
Carta del Jardin Infantil T
Corstancia de inscripddn
' Reporte de Noming
E‘wﬁame de Reporte de Movinmientos
7y Versién

iy el Descripcidn def cambio
revisidn Facha de la creackin

a Noviembre 2019 Craacidn del Procedimiento

Control de ermision

Mombre Carge | Firma Fecha

Lic. Serglo Fabidn Subdireccion de Recursos
i BVETE Mezs Mumanos

Lic. Jests Secretaro Administrativo
Corona Yribe del Cinvestav

Revisd:

Autorizo:

e
i
i

echa de eisghoracidginoviembee 1019 146/392
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bl

fndice de! Procedimiento

L)
2}
3}
4}
53
§)
7}

Objetivo del Procedimmlentt . e 148
AlCBILE .. e te e ter e e e ae e E e et Re R eR e s ae S Re AR e R e e rns 148
Normas e OPEVBCIBN . ... e st v s arsremsrneser e renes WY
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1 Cijethve del Procetdimisnio

Otorgar & log trabajadores de base v confianza v a sus beneficiarios la prestacion por adguisicion de
lentes de contacto, antecies v cristales”, con apeqo & ko establecido en ef Cotwvanio Interng vigente,

2% Alcamos

Este procedimianto es aplicable a las Unldades del CINVESTAY an ls Cludad de México (Zacatenco y
Sede Sur), asi coma a las Unidades Fordneas.

3} Mormas de Operacide

Los trabajadores de bass vy conflanza v sus berefidanios, tendrdn deregcho & solicitar la prestadon para
la adauisicion de lentes de contacto, antenjos v cristales uina vez al afo, slempre v cuando el trabajador
tenga una antigliedad minima de 6 meses y un dia en ef CINVESTAV,

xirnp auterizado para la adguisicidn de lentes de contactn, antecjos v cristales serd
- Convenio Interno vigente (circular amitida por (& Secretarfa Administrativad; si el
al monte mddme an la adguisicion, debera sera cubierto por él v en caso de set

mbolsara el monto gastado,

frua

pviembre 2019 148/392
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Fl trabajador vio sus beneficlarios podrdn adauiry los lentas de contacto, antaojos yin cristales, en i
Aptea de su preferendia presentando en la Ventanilla de tz Subdiveccidn de Recursos Humanos el escrito
de soliciud de reembaolso, anaxande la slgulente doctmentaddn:

2)

RFC de guien tos expida, domicilio del iocal o establedmiento en &l que se expidan,
Ntmero de folio v & selio digital del SAT, asf como sello digital del contribuyents gue o
axpide,

Lugar y facha de expedicion,

i.2 clave RFC de la persona a favor de quien se expida,

Cantldad, clase de los benes o mercancss o descripcidn del servicio o del uso ¢ goce
GUE amparar,

£l importe total consignado en némerg o letra,

verificacién del (CFDT) ante &l SAT

Cada comprobante Fiscal Digital (CFDI) que ingrese a través de la ventaniliz de la
Subdirecrion de Recursos Mumanos, dehera ser emitido o Nombere def Trabajador,
contener of nombre de sus bensficlarios an caso de que |z prestacdn sea para
estos, | clave del producto o servicio vy 1a descripoion debera ser acorde con el catalogn
ermitide ef SAT para cada prestacion oforgada por este Centro de Thvestigacion como se
detaila g continuacion:

Prastadian de Antenios, cristates o pupilentes

Clave Loncapto Use det CFDE

42142501 fentes 03 Gastos en Qeneral
42142902 {entes para anfeaios GO3 Gastos en Generai
42142913 Lentes de contacto GO3 Gastos en General

oviembre 2019 149/392




sty
it J%QM
ﬁégjwﬁ%
g
bt
RANUAL DF PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION BE RECURSDS HUMANGS

By Examen eftaimalégico prescrito por ol 1SSSTE, o espedialista Oftalmoldgico o por ta Clinica
Oftalmoldgica contratada por al CINVESTAY.

2, Solicitud de Yale pars Iz adguisicién de lenbes do contacto, antestos y/o cristelas

£l trabajader vio sus heneficiarios podran optar por &l procedimienio de vales, adquiriendo los lentes an
las Gpticas con las que tenga convanio, solidtandn en 1a Ventanlla de la Subdireccion de Recursos
Humanos ef formato “Soficiiud de Vale para la Prestacién de Lertes”, anotando clave de trabajador,
extenslon telefénica, nombre de los beneficlarios para los que solicita la prestacion.

Cuando la prestacicn ses para los beneficiarios, debera verificarse su vigencia v en caso de no
encontrarse debidaments registrado, se hara del conocimiento del trabajador para que solichte su alta,
de corformidad con ¢l procedimiento “Atta o Actuatizacion de Beneficlarios de los Trabaiadores”,

Ung ver autorizado e ctorgemiznto de esta prestacién, tres dips habiles después se entregard por
chipficado el "vale para Lentes” en ls Ventanilla de ls Subdireccidn de Recursos Humanns, &0 un horaria
de 9:00 & 14:00 hrs,

Bl trabajador deberd entregar & vale en la dptica, anexando copla de su identificactdn institucional u
oficial v copia de 13 identificacidn oficial vigente dal beneficiario.

echa de efabora yowlermbre 2018 150/401
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4% Desoripoldn Marvativa
feenbolss por Nomine

iini. Actividaces é Responsable Documeantos
~ntirega oficis de solicitud de resmbolso por fa | T Solicitud de
; adouisicldn de lentes, con los requisitos anexos, en resmbolse
" la Ventanifia de la SRH,
Recibe v aplica Procadimiento: SA-SRM-GF-PCL01 | Ventanilla de |z Solicituyd de
5 “Recepcion,  registro vy distribucidn de  a SRH reembolso
corvespondancla en ls SRH" !
Recibe sobeitud de reembolso con 105 reguisitos RASP Solichud de
3 BNEX0s Yy entrega para su framite al Responsable Reambalso
de operar las Prestaciones.
Recibe solicitud de reembolso, verifica que la TroP | Solichud de |
4 documentacién se ancuentre complets v valida en Raembolso

e gistema de nomina:

«  Que el trabajader esté achiva.

o Gue tos baneficiarios se ancuentren dados
de alta y sus vigenciaz se encuentren
achuatizadas,

v Que no han disfratade de ls prestacion en
&l afio an curso.

LProvede soliciud?

Ma, Devuelve solicitud informande al trabajador el
rnotiva.

S, Continba o procedicierto,

Captura en el sistema de némina el reembolso, | CROP | colicitud de
imprime reporte de movimlentos de la ndmina en Reambalso
Wrsn v verifice que los datos capturacos sean los

Reporte de
E Movimiantos

movimiartos de la nomina, oficio RAAS Renorte de
reporte v recabz Vo.Bo. del Maovimientos
H oy remite al Responsable de Oficic

hoviembre 20009 151/661
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M. Actividades Responsable | Decumentos

Facturas
Recibe v archiva reporte de movimientos de la TTop Reporte de
! ndming, oficio v facturas, Movimientos
i Qficio

i o Facturas
Fin dat procedindento ©

Grithoviembre 2039 1527401
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Wale de Grden de Servicis de Lontes

Num, Actividades | Responsable | Documentos
Requisita v entrega “Solicitud de vale para la | T Solieitud de vale
s prastacion de lentes” en ke Ventanilla de ta SRH. :
|
Recihe “Sollcitud de vale pars la prestacion de | Ventanilla defa | Solicitud de vale
N fertes” v aplica  procedimiento  SA-SRM-GP-01 SRH
"Recepcion,  registro v distribucdidn de  a
correspondencis en la SRH"
Recibe “Soliciud de vale para la prastacion de RASR
5 lentes” v entrega para su (ramite al Responsable
de aperar 188 Prestaciones.
Recibe “Solicitud da vale ;."Jé ! stacién de ROP Salicitud de vale
4 fentes” vy verifica que &l trabajador se encuentre
activo v que &l o los bereficiarios no hayan recibo
esta prestacian an al edercicio en curso.
dProcads solichd?
Ma, Devuehs sollcltud informande al trabajador 2
motive,
&, Continda el provedimiento,
"1 Capture datos del trabajador y/o dependientes TROP T Vale de Orden
5 econdmicos an o cisterna de ndming, emite “ale de Servicio
de Orden de Servicio” en 3 tanfos y turma al
Subdirector de BH para su autorizacion.
Recibe los 3 tantos dat “Vale de Orden de Servico” Sz Vale de Orden
¢ v turna @ la Ventanilla de la SRH para la entrega al de Servicio
lrabajador,
Recihe v entrega al trabajador 2 tantos asl “Vale | Vertarila de la | Vale de Orden
e Orden de Servicn”, un tanio para entregar en SEH de hervicio
tica v otro para &, recabs acuse de redbo,
Vesntanila de la Fackhura
SR electrénica
Oflcio
acidn fisica v documentadion |
cada trabajador vio  sus |

1583/401
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N, ' Actividades Responsabie Dhrcaasirannios

beneficiarios, para tramitar &f pago da sus servicios
y  apiice  procedimlents  SA-SRH-5P-PO-01
“Recepcion, registro v distribucion  de la
correspondencia en le SRH™

Recbe oficc solictando o pago a l& optica | ROP Cficio
canvenida y validands la sigulente informacion:

»  Relacion de facturas contra facturas flsicas
, = Vigencla de las facturas.

s Moo,

» Verificacién del SAT,

« Copias de las Gredenciales del trabajador y
heneficiarios.

éle informacion es correcta?

Mo, Rechaza informacidn v solicita a fa Gptica su
correcelan,

i, Continls ¢ procedimiento.

“Elabora orden de pango, anexa facturas v turng al ROP Orden de Pago
responsabie del ASP para recabar firmas.
i1 ? P ; Farturas
Bacibe orden de pago, rubrica, recaba firma del RASP Orden de Fago
Sutxlivector de RH v o Secretaria Administrativa v
i3 gt : . e ; : Facturas
remite al Responsable de operar las Prestaciones.
Recibe orden de pag y Orge
pago, fotocopls 1 donumpmt@c:én @n j tantos y
13 wurna 1os Eacturas
s originales y tres copias & Area de Ejercicio
y Controi Presupuestal v recabando acuse de
pera en v.:i sighevna de ndminas la siguiente ROP Aruse

tas  facturas vy archivae

noviembre 2019 184/401
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Midese, Aerividades ' Responsaliis Pocumentos

E »  Momerp de factura v monto,
f o Movimignio para registro hisidrico.

Py ded procedimbenbe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
LiBDIRECCION BE REcunrsos MuMANGs

By

k4

=

P

) Daoeusrentos

‘Nambre

ACLSE

- DOCUMErtos

Factura slecirénica Gficio

Dfido

Orden de pago

Reiscion de facturas

Facturas

Reporte de Movimientos Ofeo

Solicitud de reembaolso

Reporte de Movimienios

LSelicitud de vale

Vale de Grden de Servicio

T Wersidn

Mrnars de
_ revisidn

0 Nevietnbre 2619 Creadon del Procedimiento

- ey
Facha de i creacion Rescripcidn dei cambio

Control de emision

fira | Cargo | Firma Facha

Lic. Serglo Fabidn Subdiraccion de Recursos i

averaiMeza | Humanes i
Secretario Administrativo

oviembre 2019 157/401
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS BE LA
LusniRecoON e Recunsos MUMANDS

Mombre ded Procedimbanio Lo

fndice del Procedimiants

1) Objetivo del Procedimi@nG .o s s 159
A BICRNCE e et TPTRRS 159
B} Normas g@ ODEracil ... 159
4)  Descripeion Narrativa...... ettt e e ra R e et e bs s ens st e enii 160
5 Diagrama de FIUIO s PP 161
B DOCUIMENEIE o st 162
7Y Wersidn............ ST SRS R P PUTRTOTR 162

1} Obietive det Procedimiento

Gesfionar la Prestacién para Gastes de Defuncidn a los trabajadores del CINVESTAY, a fin de brindarle
apoya econdmico por & fallecimiento de algtn familiar directo.

2% Alcande

Este procedimiente es aplicable a las oficinas del CINVESTAV en la Ciudad de México (Zacatenco v Sede
Sury, asi come 2 ias Unidades Foraneas.

3y Normas de Operacidn
Cuande fallezca un familiar directo del trabajador, podrs solicitar I3 Prastacion Avuda para Gastos de
Pefuncion, en apege & Convenio Interno Extracrdinario de 2007 dausula XV, entendiéndose por
farnitlares directos chnyuge, hijos v padres,

sherd entregar la soficitud & la Subdireccidn de Recursos Humanos, 8 més tardar 10 dias
del fallecimiento, adjuntandeo acta de defuncion original,

oviembre 2019 154/847
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BANUAL DE PROCEDIMIEMNTOS DE LA
BUBDHRECCION DE RECURSOS MUMANDS

M. Actividades Respansa bl Deveurnaiitos
Entrega solicitud de la prestacidn para zgasiozﬁe ’ffirlggiba}a'gfar " Salicitud
defuncion en la Ventanilla de la SRM, anexande

1 s Acta de
acta de defuncion, o
dafuncion
1 Recibe solicitud y aphica procedimiento SA-SRH- | Ventanilla de la Soficitud
N SP-01 "Recepcidn, registro v distribucidn de la SR
correspondencia en fa SRH"
Recibe solicitud, aneta instrucciones y ke turna al RASP Solicitud
5 Responsable de operar las Prestaciones,
Recibe |a mi%citd”c'i”,w}wrlfﬂgi:m:{“é Infformacion del ROP Solicitud
p trabajador a fravés de una pantalla del Sistema Arden d
i ' f . 1 =X
da Moming, revisa documentos vy oaplica fa FURM B Pago
nrestacidn, Fantalla
Ment Principal /£ Movimientos / Altas / |
Deduccidn/ Percepuddn |
ingresa clave del trabajador, folio v ndmera de ROP Solieitud
, documento
5 Orden de pago
Revisa que la informacion corresponda i | RASP Solicitud
trabajador v confirma el movimisents §
& Oreian de pago
Genera el repoarte de movimientos a travésdela | SR Solicitud
2 admine v overifica la captura, en caso de ervor ' Orden d
H T Ca I ;_' P’
corrige. G en de pago
Firma reporte de movimientas, recaba firma de ROP Sofivitud
4 autorizacion del responsable del ASP (en original Orden d
R H ) I e
copia) y turna at AAS | raen Ge pago
decumentacidn al Arcnivo de la SRH para ROP Acusa

ediente def trabajador.

i provedimiento

echa de elabb 10

avigmbre 2019
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PManUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SuBpREecON DE ReEcursos MumMANOS

&) Ducumantos

Nombre

Acuse

Solicitud

Acta de defuncidn

Qrden de pago

Pantailz

7y Yersion

Fecha de i creacidn

| Newviembre 2019

Mimero de Pascripcion del cambia

revigién

Creacidn del Procedimiento

Control de smisicn

Mombre Cargo | Firma Fecha
Lic. Serglo Fabldn Subdireccitn de Reclrsos
Tavera Meza Humanos

Revish;

Lic, Jesis Sacretario Administrativo

AULOTZO: | Coroma Urine dei Cinvestay

de elaboratitarnay: 162/392
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FAANUAL DE W%@QJ%WMMN?@S B LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANDS

Mombre del Procedimiente LCielicre

indien del Procedimionto

1y Glietive del Procedimmiento o e e e ar et et een e v nee 164
&) FABTHEIVER it v bR e s b n e - Led
3} NMormas de ORRraCIB ... e e 164
43 Descripcidn Narrativa......... et ey e e e s ans e e e r s aer e re s 166
8 Dimgrama g FIO vttt e 167
&) Rocumentos........ et bt rae ey e s e et RS L e eR Ao e A ere R et s b s 168
Fh 0 WETBIBI e e et e 168

13 Dbjetive del Procedindentn

Emitir la Constancia Laborat & solicitud de los Trabajadores de base v confianzs, para su tramite personal
(ue corresponda.

23 Alcance

Este procadinente es apiicable & todas las Unidades del CINVESTAV en iz Clutad de Maxico (Zacatenco
v Sede Sur), asi como a tas Unidades Fordneas.

33 Mormess de Operacidn

Le Canstancia Laboral, solo puede ser solicitads por Trabajadores de base v confianza que cuenten con
una artigiiedad minima de 6 mases,

L.a m%icﬂ.urﬂ _,e rmlim a través de a Wﬁtarulia tle l?.ec:ursos Humanm requisitando ef formate de

164/3592
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION BE RECURSOS HUMANDS

¥ Percepciones
8 Idicma
9, A quien ve dirlgids e constancia

La elaboracidn de ta Constancia Laboral, serd an hase a log movimientos y licencias gue se reflejan en
la historia faboral del expediente personal del interesada, incorporando la sigulente infarrmacidn:
Constancia laboral en formato de Word ingresando Ios siguientes datos:

Nombre completo dal trabajadar
Clave: de empleado

Nombramiento actual

Fecha de ingresn

REC

CURP

o Area de adscripcldn

v Hovario (en caso de regueriree)

= Percepciones (en caso de requarirse)
= Pomicllio fen caso de requerrse)

a a o &

E

a

oviemire 2019 165/394
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRFCCION O RECURSOS MUMANOS

) Dv&ﬁsmpmm Marraths

Actividades Responsable Docimentos
Entreqa el formato “Servicios de Vertanilla” para la | T ; Formato |
solicitud de lz Constanda Laboral, Servicios de

i Vertanilla
Recibe v aplica el wrocedimiento; SA-SRH-SP-01 | Ventanilla dela | Formato
3 “Racapcion,  ragistto vy distributién de  la SRH Servicios de
correspondencia en la Subdireceidn de Recursos Vertanilla
Humanos”,
Recibe ef formato “Servicios de Yentania® para 18 RELC | Formato
3 soticltud de la Constancia Laboral v solicita el Servicins de
' expadiente del trabajador al Archivo de la SRM, Yentanitlla
Expediente
Elabora ja Constancla Laboral y recaia rubrica de RELC Constancia
i Regponsable dal ASP v firma dal SRH, Laboral
Expediente
Seila Constancia y turma a 1a Vertaniila de 18 SRH | RELC " Constancia
5 para su entrega al trabajador, Laboragt
" TEntraga  Constancie  Laboral | al | trabajador, | Verdariia de i Constancia
recabandn  acuse de rechido v luma  al BRH Laborat
& Resnonsable de Eaborer la Constancla para su
archivo.
T Archiva documents. RELC ACuse
K Expedients
Fin del procadimiento

avigmbre 2019

166/392
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B5) Giagrane de Flujo

Hlaboraciin de constanos Jaboral
i Trutmfacs
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PMANUAL DE PROCEIMIENTOS DE LA
SUBMRECCION DE RECURSOS MIUMANOS

&) Drocumentos

e fara:

Formato Servicios de Yentaniila

Expadients

Formato Servicios de Ventanilla

Constancia Laboral

Acuse

7} Varsidn

Minmers de
rewisidn

Fachia de lo crescidn

Dascripcidn del cambio

0

Noviarrire 2019 Craacién del Procedimiento
Control de emision

Natsbie

Cargo i

Firretes

Revisd:

Lic. Sergio Fablén
Tavera Meza

Subdireccion de Reqursog
Mumanos

Fecha

Avtorizd:

Lic. Jasis
Corona Urihe

Secratario Administrativo

foviembre 2019

dal Cinvestay
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MARNUAL DF PROCEDIMIENTOS DE L&
SUBDBIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

,‘;u

é

&gf

Nombre del Procedimients Ciaclicyir

indice de! Provedimiento

1) Ubjetivo deld Procedimieniey e e, v etenens 170
2y Alcance .. .. b e bt L LR SE oA e nh eSSy sae et aa S e e R bR s bt e b sas 170
3} Normas de ORerstiOm. ..ot 170
4}  Descripoidn Marrativa....... e eaer e es SR ene L et eR S Ao bt et et ee et s b e emeeerre e e 17t
BY 0 DH2erama ce FIEIO ..ot ettt e en e, 174
&) Documeniog. ... VU P TUROTTVURUOTO PO 1%
Y Versitn. s SO P PO PUTPURUTUOON ververee v 175

1y Objetivo del Procedimieno

Proporcionar al trabajador la informacion y documentos necesarios para que realice los tramites de su
pension o jubilacidn ante ef 18S5TE.

7} Mlcance

Este procedimiento es apficable a las Unidades del CINVESTAV en {a Cludad de México (Zacatenco v
Sede 5ur), ast como a las Unidades Forrsas,

33 Mormas oo Oparacion

La roja Unica de Servicios, solo tendrd validez si se encuentra asentado e selfo del CINVESTAV v las
firmas auforizadas.

Corresponde a 13 Subdireccidn de Recursos Humanos la responsabilidad para expadiv la Hoja Unica de
qervifjm misma que tendra validez ofidal ante el Institute de Seguridad v Servicios Suciales de los
jal Estado.

oviembre 2019 170/ 592
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PMARUAL DE PROCEDIMENTOS DE LA
SUBMHIRECCION DE Recunsos HUMARDS

&y Dascripeitn Nayrative

Ny 1 Aetiidarien Responsaibie Documerntos

Presenta  oficio  de  solicitud  de  Licenda T 2 Oficlo de
Prejubliatoria por tres meses para sus tramites de Saligitud
pensidn y/o jubllacdn en la Ventandia de ls
Subdireccldn de Recursos Humanos,

‘Recibe, salla de recibida y aplica e procedimients | ventaniia de i
SA-SRA-S5P-B0-03 “Cantrolar, Revisar v Distribuir ta SRH
Correspondencia”

Turna con Instrucciones al  Responsable e ZRM
Sequros,

k:

Efectiia ef andlisic de temporaidad de cotizac Rds Oficio

ISSSTE v edad, _
Hoja de

L éCubre los requisitos? Sarvicios
Men,

»  Genera ofido dirdgide o trabalador con
obsarvaciongs cerrespondientes,

o  Turpa ofide 2 la Subdireccidn de Recursos
Humanos parg ia firma del oficio,

4 s Autarizea oflcie vy furmna al Responsable de
Seguros,

«  Contacta al trabajador v entrega oficio al
Interesado  obteniendo & Acuse de recibo
correspondients.

e Turna al Acuse de recbo al Departamento de
Adminisiracion de Sueldos para la integracion
al expedients,

»  Elabora Ofico donde se e notifics que procede
su jubilacion v ia fecha & partir de la cual inicia
L ficencla Prajubnlatoria,

ridh Oficio

e Bl oficio firmado y contatta al trabajado

i ega del oficio cor la aprobacion de
atoria, indlcande en & mismo 1a
debera presentarse  en |

[

oviembre 2019 171/3%2
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MARUAL DF PROCEDIMIENTDS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANGS

" Actividades

Responsabie

Bocumentos

qguknmrﬁwén de Recursos Humanos a Racoger Ia

Hode Unica de Servicios.

Geners 1a Hofa Unica de serviclos en tres tantos

originales turnando & firma de la Subdireccién de |

Recirsss Humanos.

Redbe la hoja de servicios firmada por la
Subdirecrién de Recursos Humanos v da aviso al
Trahajader,

roja Unica da
sarvicios

Se presenta en b Subdireccidn de Recursos
Humanos en la fecha seflalada parg recibir los
documentos Institucionales pare su irdmite de
Jubilacicdn,

Documentos |

Instituclonales

wwgﬁﬁég;a la Hoja Unica de Servicios en dos tantos

para el tramite de jubilacidn ante el ISSSTE v el
trdmite de Seguro Colective de Retire, asi como la
biada filistara del 1SS5TE.

Informs al trabajador que pusde Inlciar los Fémites
de Jubilacitn presentande os siguientes requisitos:

Soticitud de Jubilacidn

Fotocopia del Gitimo taldn de pago

2 fotogratias tamahs infantil

Copia de s credencial de elector vigente
Conia del CLRp

Crigingt de a Hoja Urica de Servicios

Capia de la baja filistoria del 1S55TE

Copia det Comprobante de Domicilio vigents

mismo e informa que ung vez gue tenga su
sichry ey pmqlon dabers de antregar una copia
B egundd stapa de jubllacion,

RAS

Haja Unica de
Servicios

Requisitos

entos Ingtitdcionales firmando el
aspondlents,

Fecha de ela

aviembre 218
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANGS

TWGm. | Actividades Responsable Documentos
] Recibe por parie de ISSETE SU concesitn de | Doclimentos
pensidn v entrega al Responsable de Seguros copia Institucionales
sirnpla de la misma. . )
Concesion de
Pensidn
Recibe copla simple de la Concesidn de Pengion v Rels Concesion de
programa la entrega de la Hola Unica de Servicios Pension
Historica pars e trémite de devoiucin del 5% de | o
. . o .\ i
aportaciones de FOVISSSTE, Hoje Unica de
) Servicios
10 | Beners fa Hoja Unica de Servicios Histdrica en dos HMiskdrica
tantos ast como constancia de Baja del Trabajador. . _
Constancia de
Twrna los documentos 2 la Subdireccion de Baja
Rerursos humanos para su firma,
Se presenta en la fecha programada a retoger 1a T Hoja Unlea de
41 Hola Wnica de Servicios asl como s Constanda de Servicios
Baja, firmando los  acuses  de  rechido
correspondientes,
Conforma ¢l expadients v turna al Depariamento Rd& Ekpedienigwm
45 de Administracion de Sueldos para su archivo,

Fies thed procedimisnts

oviembre 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIERTOS DY LA
SuspiECCION DE Recunsos HUMANOS

8} Dhscurmesibos

Mombire

Concesion de Pension

Constzncia de Baja

Docurmnentos Institucionales

Expadients

Hola de Sarvicios

Majz Unice de servicios

Hods Unles de Servicios Histérica

Cicio

Oficio de Solicitud

Rexuisitos

7Y Varsids

Mimears de i : mam:rmc:ﬁdﬂws:%naﬂ eamibio
ravision Facha de e crescide

o Noviembre 2010 Creacion del Procedimiento

Cotrol de amisidn

Mombre Cargo | Firma
Lic. Sergio Fabidn Subdireccidn de Recursos
favers Meza L= SN S

Lic. Jests Secretarlo Adrministrative
Corong Urine m__[mg.ezai Clnvestay

Revisd:

‘echa de elabbradianr noviembre 2018 1757392
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SuspiRECOION DE RECURSOS HUMANOS

Mosmbra del Procedimients Chdigo

Fndive del Procedinlento

1Y Chietive ded ProcedbmBend v PN RO 177
Xy BB BIEDE .o ittt b et b e e ee oLt e b e e e e et 177
3 Mormas de OPerSCiiri.. ... s e 177
4} Descrinoldn BarrBIYE .. ... s s s vereer 178
53 Diagramid g FIEJD o s 181
BY  DOCHMEIIEDSE ..o e et e e e e R &7
PV VEFSION e e ORI 182

1Y Cbietive del Procedindaents

Proporcionar af trabajador la informacion y documentas necesarios para que realice los tramites de su
pension ¢ jubilacidn ante ol [SSETE.

2 Aloance

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de México {Zacatenco v
Sede Sur), ast como a las Unidades Fordneas.

Xy Normsas de Operacidn

Ls Hoja Unica de Servicios, solo tendrd valider si se encuentra asentado of seilo del CINVESTAY v las
firmas autarizadas,

Corresponde & la Subdireccién de Recursos Humanes ta responsabilidad para expedir la Hoja Unica de
que tendra validez oficial ante of Instituto de Seguridad v Serviclos Socisles de ios
Estado,

iones normativas refativas a fa expedicion de la Hoja Unica de Senvicios, serd
Huridad v Sarviclos Sociales de los trabajadores del Estado.

fumanos deberd cumplir y acatar lag dispasicionas para la expedicdn de
a Hoja Unica de

i r‘:eoviem bie 2019 1777352
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA
SusmiRtcoON pE Recunsos MUMANDS

43 Descripadn Narrativa

N, | T hetividades Responsabie Documeantos

Presentz oficic de solicitud de pron’mcigﬁw 2 la T Oflcto de
categoria Inmediata superor en la Ventanilla de ia : Zolicitud
Subdireccion de Recursos Humanos,

Recibe, sella de recibido v aplica el procedimients RVR
SA-GRM-EP-RPC-01 "Controlar, Revisar v Distribule la
Correspondenca”

Turma con  instriccicnes sl Responsable  de SRk
SEOUMS,

£

Sollcita actuslizecidn del Kardex al Departamento CORAS T Wardex
| de Administracicn de Sueldos,

Entregan af Kardex y reclben acuse de redibo. AAS Kartex

g AfUSS

Bfectda anéiisfsimaghfﬁéfﬁﬁéraHdad de cotlzacién al RS {Oftcto
ISSSTE v Edad,

Llubre los Reguisitos?

M Informa mediante oficio & trabajador of
motive de rechazo de 2 promocién

i Elabora oficio donde se notifica que procade su
promocitn e Informa 8 fechs en que deberd de
solfcitar su licencia Prejubilatoria,

licits mediarte oficio sit licencla Prejubilaiona T Oficio
sefiatando al periodo a disfrutsr de conformidad al
Articulo $6 fraccién 7 de ias Condiciones
Generales de Trabaio.

¥

L Genera Oficio al trabajador con la firme de la
ercion de Recursos Humanos.

he el oficio firmado v cortacta al trabsjador
s del oficio con fa aprobadién de
atoria, indicando en el mismo la
deberd  presentarse en la

woviembre 2019 178/392
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PAANLAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS FIUMANGS

Paukees, Actividades wﬁféﬁépmmh!& Documentos |

Subdireccion de Reclrsos Humanos a Recooer la
Hoja Unica de Servicias,

Genera 'a Hola Lnica de servicios en tres tantos  RdS Moja Unica de
originates twrnando a firma de la Subdireccidn de servicios
? Recursos Humanos,
Recihe & hola de servidos finmade por la
Subdireccidn de Recursos Humanos y dis aviso al
Trabaiador,
Se presenta en la Subdireccidn de Recursos | T Documentos
Humanos en la fecha seflalada pars recibir log Instituciongles
16 documentos Institucionales para su tramite de
Jubilacidn, t
Entrega |2 Hoja Unica de Servicios en dos tantos RdS Haja Unica de
para el trémite de jublacion ante e 15557T% v N
13 rdmite de Seguro Colectiva de Retiro, asi como la harvicios
baja filatoria del 1555TE. Requisitos

Infarma at trabaiador que puede inicdar i0s tramites
e Jubiiacion presentando los sigulentas requisitos:

Solicitud de Jubilacion

Fotocopia del Qitimo taidn de pago

| 2 fotografias tamafto infant

Copla de iz redendal de slector vigente
Copia del CURP

Original de fa Hoja Unica de Servicios

Copia de 1z bafa filiatoria del ISSSTE

et Comprobante de Bomicitio vigente

informa que una vaz que tenga su
nsicn debera de entregar una copia
unda etapa de jubilaclin,

idpEneviembre 2013 EVETEC Y]
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MAarOAL OF PROCEDIMIENTOS DE LA
SURMDIRECCION DE BECURSOS HUMANDS

12

Racibe los documentos Instiiucionales firmando e
acuse de recibo correspondiente,

Recihe por parfe de ISSSTE su concesion de
pensiGn v entrega al Regponsabie de Saguros copla
simpie de 8 misma,

Rasponsabla

DoCITenios

T

Documentos
Institucionales

Concesion de
Perision

13

" Recibe copia simple de fa Concesidn de Pensién v

programa la entrega de ia Hoja Unica de Servicios
Historice para al tramite de devolucldén del 5% de
aportaciones de FOVISSSTE.

Genera la Hoja Unica de Servicios Histdrica en dos
fartos asi como constancia de Baja del Trabajador.

Turma los documentos a la Subdireccion de

Recursos humanos para su firma,

i4

15

Se presentr en la fecha programada a recoger la
Hoja Unica de Servicios asf come fa Constanda da
Baja, firmando  Jos  acuses  de recibido
correspondientas,

Concesian de
Pansion

Hojs Unica de
Servicios
Mistorica

Constancia de
Baja

“Hoja Unica de
Serviclos

“onforma el expediente y turna al Departamento
de Administracidn de Sueldos para su archivo,

Fir ded procadinteant

Fypediente

HGp noviembre 2019
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&Y Documentes

Actise

Concesién de Pension

“Constancia de Baja

Documentos Institucionales

Expedients o
Hoia Unica de sarvicios T
Haja Unica de Servidios Histérica
o
T
Oficio de Solicitud
Requisitos
71 Versitn
- Namero de Facha de s creacion T Descripcién del cambio
revigidn
G Noviembre 2019 Creacion del Procedimiento

Controd de emisidn

i mibre Carg ... Firoi ]
Lic. Sergic Fabidn Subdireccidn de Recursos |

Tave: 78 Humanas 1
Secretario Admintstrative
del Cinvestay

1827392
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PMANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

tngdice ded Procedimianto

Y
2}
43
43
53
6}
73

Chijetivo del Procedimiento ... ceerans ettt e cernrnrees vt e 184
BBCEBITE Lot bt bt 184
MOrTas ge QReratitm. ... s 184

Descripeion MarrE VB ... s 185

EHAraEmIE O FIUIO i e s i 180
ERTRITEEITEDE . oot vne s re s s s s e r s e e et e s 193
Warsior.. ... v e R r L ey aS R AR SRt e et aran e 193

1y Objetivo del Procedimbento

Gestionar ¢l pago de la Recompensa Anual por Antigliedad SEP & los trabajadores de base, an apsgo &
articule 95 de las Condiciones Generales de Trabajo.

25 Alcance

Fste procedimdents @8 aplicable & las Unidades del CINVESTAV an la Cludad de Mexico {(Zacatenco v
Secke Sur), asl como a las Unidades Fordneas,

3y Normas de Operacidn

Este procedimientn debe apegarse al articuio 8 de! Convenio Interno v articulo 9% de las Condiciones
Ganerales de Trabaje del Centro de Investigacion v Bstudios Avanzados del 1.P.N. v Sindicato Unico de
Trabajadores del Centro de Investigedion y Estudios Avanzados det PN,

El pago de la recompensa anual por antigliedad 5EP 2 los afios 10, 10, 20, 25, 28, 30, 33, 35, 38, 40,

50, se realizard en ia primera quincena de abril de cada afio, a los trabajadores de bass
de investigacién, biblictecarios, profesionales hasta personal administrative, téonico,
e, de conformidad con la telia que Wiliza la Secretara de Educacidon Pablica,

inkroviembre 2018 847392
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SusDRECCION DE RECURSOS HUMARNDGS

&) Dascripcidn Narrptive

Pdipen. Actividades " Besponsable i Documentos

Genera e lstado con la antigledsd de los ROP Listaco

L E trabajadores, a traves del Sistema de Noming

Proguctos / ordinaria / con cargo al CIEA / otros /
personal con antigledad,

Identifica en el Hstado al personat con antigliedad ROP Listado
de 10, 15, 20, 25, 28, 30, 33, 35, 38, 40, 43, 45,
48 y 50 aflos de servicios efectivos, asl como af
parsonal que he recibido premics de antigliedad
con anterioridad, de conformidad &l registio
histdrien de antigliedad, en archivo de formato
fwged.

Reqgistro
histdrico

Verifita il fecha de  ingreso, licencias vy mOR Listado
reconocimiantos  ge  antigiledad  de  cada
trabajacar, a través del kardex del Sistema de
Nernina,

Médule consalta / kardex / clave de empleado

Revisa ol expediente fsico del trabajadar . ROP ! Listado

Captura an of registro histdrico, &l ndmero de anos ROF
de antigledag a pagar e informa al ares de
Informdtica subir la base de datos de los importes (
a pagar v emite listado

32

Listados

Mend principal [/ ulifedas / pagos espeglales /
raconocimiento anval por antigliedad / personal !
con derecho

Ravisa listado, corrige Casos que no correspondan | ROP Listaclo
ernite listado definitivo

,enla primerg fase de la nomina, que los ROP tistado
. Jistade con le antiglledad  sean

a5 de errar corrige.

oviembre 2019 1857303
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

| N, Actividades

Responsable DocEmentns

Soticita la emision de la imagen del chegue, al AAS, ROp Listado Imagen
en la segunda fase de ta ndmina v valida contra el del chenue
& fistado con fa antiglodad

Da ViSto BUEN0 pars que se pague i antigiedad 2 | ROP
traves de la némina,

s

S

Fint del procedimients

oviembre 2019 186/393
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SUBDIRECCION DE RECURSDS MHUMANGS

Gestion del pago del Estimulo Anual por Antigiiedad de mas de 20 afios,

M. | Aethvidades Responsablie Digoumenios
¥
| Flabora listade  en  formatc  Excel de ios ROP T lstado

N trabajadores candidatos a recibir g estimulo de !
antigledad,

Analiza listado, determing el personal que racibird ROP Listado

. el estimulo v turna pare finma de autorizacidn del

% | pasponsabie del ASP.

Rez{:iiﬁ”é::mli5t<a¢:io, firma de au‘t’.a'rﬁ'igécidn, recaba VoO.B0. RASP Listacic
del Subdirector de RH v remite al Responsable de

3 Gperar las Prestacones.

Turna listado @ la DG del CINVESTAV para 4 o
autorizacion del pago

& ‘ pad Listados
Rescibe stacdo, valida, slabora oficio autorizando | DG
nagn Y turna a Iz Ventanilia de la SRH,

L) page y s ; Listado
Recibe oficio v aplica procedimiento SA-SRH-GP-01 | Ventanifla de ta Giicio
“Recepeidn,  registro y  distribucion de s SRH

6 correspondencia en la SRH",

Recibe oficio v prepara la base de datos en Excel ROP
de acuerdo con log requerimientos del Area de

7 Informibtica, se sube la base de datos de los
candidatos a recibir & estimulo.

8 Recize instrucclones del drea de Informética para
asignar @ drea y subir fa informacidn

T Valida la primera fase rdming contra ef listado de | ROP Listado
los candidatos 2 redbir of estimulo v on ciso de
seeeor, s@ realiza la correcdon v se valida la segunda

‘‘‘‘ n de la imagen del chegue, al AAS, ROP Oficio
Ll pago de acuardo a la fecha dque .
v Imagen dad
ficic.
Chegue

gviembre 2018 187/3%2
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M. Actividadas R@mmnmh&@

Genera { imagen del cheque v el pago. RN

1L

Fir ded procedimianto

Docunantos

Imagen del
Chedue

gviernbre 2018

188/392
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ok
Zaf

£

Gestion del pagoe de la Recompensa Anual de 8 dias de salario por Antigiaedad de
mas de 15 afios ininterrumpidos

dirn, fotividades Fespnsa bl Documentos

Genera @ listado con la antguedad de los | ROP Listarlo
frabajzdores, a través del Sisterna de Ndomina

Madule utilerfas / pagos especlales / recompensa
anual de antigledad / personal con derecho a pago
[ periode que se ganera / apcion § !

Tdentifica, venfica en o listado ai parsonal que ROP Listado
cuenten con antigiedad de 15 afos de servicios

2 efectivos  (sin interrupdiones) v realiza
correccionas.
Valida, en la primera tase de la noming, que 1os | ROP Listado
3 importes  del listade con 2 antigledad sean
correctos, en caso de aeror corge, valids segunda {
fasa, '
Sodicits la emision de iz imagen del ChPQUF‘, a AA‘S, ROP U Listado Imagen
5 en ia segunda fase de la ndmina v valids contra al del cheque
Hatado con la antigliedad
" Revisa |3 imagen dal eheque y da viste buero para ROP Imagen dal
" que se pague a nomina. Chetue

Fin def procedimisnto

echa de elaboidcidainoviembre 2019 129/%07
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&Y Docwmentos

Momibare

Doctirmentos

Registro histérico

Imagen del Chegus
Li stadas ——— A Wb

7y Versiden

Numero de : e Descripcion def cambio
revisién Facha de ja creackin o B

0 Noviembre 2010 Creacidn del Procadimiento

Control de emision e
T Nombre T TCarge | Firma Facha

Lic, Sargio Fabidn Subdirecddn de Recursos
Tavers Mers HUManos

Lic, Jesus Secretario Administrativo

Revisd:

Adtorizd;

Lorona Livbe dei Cinvestay

noviembre 2019 153/392
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANDS

ddigo

Indice del Procedimionto

1} Objetivo del Procedimisntt ..o o 195
2 ARBNCE .o e ere e e R b 198
3} Normas de Operacidn......oinee, OSSR 195
4} Descripeidn Narrativa........... TSP IO UDPTPON 197
5} DHagrama de FIMIO s e s 201
6} Documentos...... e R TR LR R Lot eb oAb e it e e emrs e 203
FI 0 WEEBIOM e e bbbt 203

i) Gbletive del Procedimienty

Entragar veles de despensa mensuales v de fin de afio, a los trabajadores de niveles 4 v 5, de acuerdo
con la rormatividad aplicable,

2} Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades del CINVESTAV en la Cludad de México {Zacatenco
y bede Sur), asf come a las Unidades Fordngas can trabatadores de niveles 4 v 5.

3y Mermas de Operacion

Se proporcionardn vales de despensa mensuales a los trabajedores de niveles 4 v 8, de conformidad
con el monto establecide en o lineamiento aplicable.

Elyosboi ¢ de vates a los niveles 4y 5, serd calaulado de acuerdo al ndmero de dias habiles

oviembre 7010 195/352
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l WM%%
it
CJ et

Los vales serdn entregados & témino de la segunds gquincena del mes v cotrespondaran al mes
inmediato anterlor.

La entrega de los vales de fin de afo, serd en apege 2 los Lineamientos Especificos nara fa aplicacidn
de fg medida de fin de aflo, gue emite la Secretaria de Hadanda y Crédito Plbiico wada ejercido fiscal,
asl como al Convenlo Interno del CINVESTAV: a fravés del Area de ia Subdireccidn de Recursos
Humanos,

En casos de pension alimenticia, se aplicard el descuento, de acuerdo al mandato judicial,

La proveccicn de vaies se realize tomando en cuenta el histérico, con la finalidad de elaborar la
Requisicidn para ia adquisicidn de jos mismas.

& de elab i r 0LE 196/392
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FAANLIAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

4y Descripcidn Narrative

Proyeceion v entregs de vales de despensa mensuales a trabajadores de niveles 4y 5

! i, Actividades I Responsable Documentos
T Solicita mediante ofido & las UF, la pr@y%ﬁﬁﬁn de E ASP Oficio
4 vales de despensa para los niveles 4y 5, i
TRemite # fa SRM la proyeccon de los vales de | UF Oficio
5 despensa, mediante oficlo.
Recibe v aptica el procedimiento SA-SRH-SE-PO-01 de Iz Oficio
3 “Recepclén,  reglstro v distribucion  de  a
coirespondencia en la Subdireccién de Recursos
Humanas”,
Revisa que el nimero de plaza v los dias laboracdos ASP Oficia,
4 contenidos en & oficio, correspondan con la hase Proyequion
de datos v elshora la proveccion de vales de
despenss para Zacatenas, Sede Sur y las Unidades
Fordneas que cuenten con nivelas 4 y &,
Elabora v tramita la requisicion de compra de vales AP Requisicion
" de fin de afio ante la SRM.
‘‘‘‘‘‘‘‘ Infarma a la SR median%%?}%&im, el nimero de SR COficio

8 licttacion vy las fechas en 13 que se llevard a cabo
dicho  avento  {aperfura, presentacion  de
proposicionss, fallo),

Genera la hase de dotos de los trabajatiores de AsP
niveles 4 y 5 det CINVESTAV v gastions ta enlrega
de los vales de despenss a todas las UF del
CINVESTAV, resguardandc los correspondientes |
para la Ciudad de Mexice,

jador, captura los dfas trabajades de cada
na Yy entrega e archive elechronico  al
& la Plantiila,

Base de Datos
Vales de
despensa

enera jog listados con las incidencias del mes por | RCA

Listados

Base de datos

oy elactrénico v vaiida que e nivel RP
s correspanda 2 4 v 5, de o

Base e datos

1977392
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BAANUAL OF PROCEDIMIZNTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

fetiis. Actividades T Responsable Documentos |
aicila o parte propercional de los dias habiles RF Base de datos
10 ahorados en e nivel 4 v 5 v & monto a entregar _
de vates de despensa. Imprime ef listado v antraga Histado
at AP,
Recibe Hstade v valida los montos a pagar; elabora ASP Listado
jas fajillas can los valas de despensa conforme al
1t I Vales de
fistado,
despenss
iz Orelena Jas fajillas por area y nomibre del tr‘aba}gg&};w T asp T listade
¥ ertrags el dia de pago de la segunda guincena
del mes. Vales de
despensa
Firy dhed procedimianto

oviembre 2019 1G8/397
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Proyeccidn v endrega de vales de fin de afio

Bithiis, Actividades Responzabia Drociinenios
Feaiiza \a proveccion de vales de fin de afio. g ASF Oficlo
i
Elabora v tramita la reguisicion de compra de vales ASP Reguisician
2 de fin de aflo ante la GRM,
Informa & ia SRH mediante oficio, el numerg de SRM Oficio
. licitacion v las fechas en la que se llevarad g cabo
3 dicho  evento  (apertura, presentacion  de
proposiclones, falla),
Solicita & lefe de Provecto de Evaluacikin e ASF Listado Previo
Informacidn, un listado en formato axcal, previo
4 para ios vaies de fin de afio tomando como base la
informadion de la segunda guincena del mes da
hovierbre v provectado & diciemnbra del afic en
curse de todos las trabajadores del CINVESTAV con
derecho a esta prestacion, informando cuales son
las bases & considerar por el Ares de Servicios at
Persongl, indicande el nimero de diss laborados
por afio y montos,
Determing e monlo 2 pagar por os vales de fin AsP Listado para
afin, en bhase al monto autorizade en los firmas
'5 Ineamientos,  induyendo  en  sg caso,  ios
descusntos por pensidn alimenticia y solicita ai Jafe Archive excel
te Provecte de Evaluecion e Informacion la
impresidn dal  istado  parm firmas de  los |
trabajadores con l0s moentos definitivos, !
Entregs tistado para firmas de los trabajadores v AET Listado
archivos en formato exceal,
& Archivo excel
nvia los listados en formato de excel, & l2 empress ASP
ora de la lickacidn via corteo electronico,
ando 1a fecha de ardrega. Archiva excel
wic de vales de fin de afio a las UF, ASP Listados
ncion de listas de acuse de recbo,
‘ Archivo excel

oviembre 2019
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Presupuestal para su registro contable (impuesto |
sobre némina) |

Fin ded procedimiento

echa de elaBorasio

b, Actividedes Responssihe Pocumenios
& | firma de acuse de reclbu en los listados. ! AGP Listados
Envis &l rasumen de Iamaistrmuc[én de vales al AsP Resumen
‘6 Responsable g2 Impuestos v al Area de Control

noviembre 2019
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MHUMANDS

&% Documentos

Nombre

Archivo en formato Excel

Listado de firras

Listade rensuat v anual e los trabaladores conniveles 4y &

Requisicion de compra de vales de fin de afto

7} Varsidn

P
oviEion Fache de o croacidn

, a Noviembre 2019 Creacldn del Procedimiento

Descripcidn del cambio

Contral de smisidn

Mombra Doty
I, Sergic Fabian Sithdireccion de Recirsos
Tavera Mezg Humanos
. ic, Jasts Secretario Administrativ
Autorizé: L Jmst _ _er _tm dministrativo
Corona tiribe del Cinvestav

Firma Freha

Fevisd:

echa de slaborgsidninoviembre 2019 208382
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Mombre det Procedimients o Ceheline

Endice del Procedimients

1}
23
3
4)
5)
)
7}

Objetivo del Provedimibento ... SOOI 205
Alcance ... T T P RO RPN T UV RO peeneie Cevrvrrue e 205
ROTIIEE 8 OPEIACEGM ..o ettt ettt et 205
Descripoidn Nartabiva. ... et e 207
Dlagrams de Plujo ... e YLVt b et b e 231
Documanbos ... et b e e e s e b e 217
WEESHIE ..o b e e e 213

1) Objetivo ded Procadimbeste

Defectar las necesidades de capacttacitn del personat del CINVESTAV para Elaborar & Programa Anual
de Capacitacion (PAC) v someterlo a fa auorizacion presupuestal cormespondiente,

2 Alcance

Este procedimiente es aplicable & las Unidades del CINVESTAY en la Cludad de México (Zacatenco vy
Sede Sur), asi como a las Unidades Fordneas.

33 Normas de Operacion

¢ Ge Usvard a cabo la actualizacidn del diagndstico de necesidades de capacitacidn v el Cronograma

idades de conformidad con los Hneamientos del Sistema Integrat de Infarmacion, asf como

los jefes de la aplicadion de la DNC y enviara ios cuestionarios para su
firreas del personal.

oviembire 2019 2057397
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MANUAL DE PROCEDIMIEMTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Se Solicitara al Departamento de Bvaluacidn & informactdn 1a instalacion v/o actualizacion del sistema
de captura para el vaciado de daios de los cuestionarios,

Se Preparara v enviar oficios, relacién de firmas de trabajadores v cuestionarios de ta Deteccidn de
Necesidades de Capacitecidn (DNC) & los Responsables de cada drea administrativa v de
investigacln de la Sede Zacatenco pars que se apliguen al personal,

Se Recabars de cada drea de trabajo los cuestionardos de fa DNC v corroborar que se encugntren
completos v debidamente contestados por los lrabajadores v procede a su captura para mejorar el
informe final,

Se Recibird clesticnarios de la DNC, corrobara que se encusnitren complatos v contestados por los
trabpajadores de las dreas del CINVESTAV.

Se Obtendra € informa fingl v los reportes estadisticos de los resultados del diagndstico de
necasidades de capaditarién an los formatos establecides en el Area de Capacitacidn v Desarrolio
del Personal.

Se deberd seleccionar del informe final del diagnostico de necesidades de capacitacion de estacistica
de los Cursos que cubirivan los requerimientos de capacitacion de las areas de trabajo, ias que se
clasifican en tipo de cursos solicttados por las dreas, tipo de cursos solicitados por los trabaiadores
¥ 19 de curses con mayar y menor demanda de peticion por los trabajadores v Sreas, |os cuales se
considerardn en al PAC,

Se Conformard e Programa Anval de Cursos de Capacitadidn en &l formato PAC establecidn par ef
Arem de Capacitacidn y Desarrolin def Personal,

Se fievara a cabao fa captura de la calendarizacldn de cursos correspondiente al PAC en el Subformato
1154, utiizando «f sisterma de captura establecide por @ Sistema Integral de Informacion de la
Secretaria de Haclends v Crédito PUblico.

Se Enviard el PAC en el Subformato 1158 versién definifiva mediante o Sisterna Integral de
Informacion SII@WEB, de conformidad con los lineamientos establectdos por fas Secretarias de
Credito Mblica v ia Funcidn Plblica.

mediante oficie solicitandn i sutarizacién presupuestal a la Secretars
Planeacitn del CINVESTAY,

wviembre 2019 206/392
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43 Bescripoidn Morrativa

M. Actividades "Responsable | Documentes
Blabora e Diagnostico de @ Detecrion  de RACHE DiagnGstico de |
g necesidades de capacitacion (DNC) v obtiene el la Deteccidn de
vigto bueno (firma) del Responsable del drea de PNC,
Servicios al Personal v del Subdirector de Recursss
g HLEMmaNnos, ) ‘
Blabora el Cronograma para llevar & cabo el RACDP Cromograma
3 Diagrdstico de la Deteccidn de necesidades de | para a
capacitacion (DNC). realizacion del
Diagrdstice de
la Deteccion de
Necesidades de
Capacitacian
(DN,
g Dacumentos
Eizhora los oficios, Relacion de firmas del personai | RACDP Mﬁ)t‘“‘icioﬁ, Ralacion
3 y anexa coastionarios v envia o los Superioras de firmas del
) Jeraraquicos de cada departamento  para sy personal y
aplicacidn y recaba acuses en los oficios, cuestionarins de
{a BNC,
Documentaos
Aplican ins cusstionarios de |a PDNC al parsonal y SIALA Cuestionarios
4 | remiten los  cuastionarios  debidamente del diagndstico
' | reguisitados st Area de Capaditacian v Desarrollo de ja Deteccion
de Personal, e DNC
Concertra y clasifica la informacion de i0s | RACDP Cuestionarios
- Cuestionarios de fa DNC, Bagndsticn de
- ! la Deteccion de
’ NG
mpora e  PAC e cual cardempla  Ia RACDP PAC
warizacion, objetivas, personal @ capacitar,
uctor y/o empresa capaditadora v la cotizacién
RACDP FaC
!
!
.......... B S
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Autoriza el presupuesto para la realizacion del PAC,

esupuasto para la realizacion del

waviembre 2019

R, Actividades Responsabia Pocurmentos
Captira I3 calendarizacion  de cursos RACDP PacC
correspondiente al PAC {Subfonvaty 1158) en & .

8 Sisteriz  Infegral de Informacion (811 de la SH
Secretaria de Haclenda y Crédito Piblico. Formato 459
Erwvla la version definitive del PAC {Subformato RACDP PAC
1154), en el 8i, recaba &l acuse y o Informa al o
8 Regponsable del drea de Servigios af Personal v del sl
Subdirector de Recursos Humanos. Formato 459
Prepara y envia oficlo de solicitud de autorizacion | RACEHP Formato FAC
presupuestal del PAC -con rubvicas de 1a ,
A | subdireccibn de Recursos Humanos v a lo envia @ Subformato
i Secretaria Admirdstrativa, 1154
| Oflcio de
E peticion v
autorizacion
presupLiastal
Recihe v eanvia PAC v ofido de petikion v ; SA PAC
. aytorizacién presupuestal o la Direcaion General, | )
i1 ! Oficlo de
paticion v
auteiizacidn
prasupUestal
acthe v anviz oficic de peticidn v autorizacion DG PAC
) presupuestal del PAC 2 la Secretaria de Planeaddn, L
12 Oficic ce
petician v
altarizacion
presupuestal
Reche v envia PAC v oficio para g liberacion del Sp PaC
presupiests & g Subdireccidn de Planeacdn.
i3 Offcio de

peticion v
autortzacidn
prasupuastal

TBAC

Oficio de
_peticion y

2087392
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fdben. Thctividades Fesponsablo E Documentos
o b E ‘‘‘‘‘
j autarizacian
; presupuestal
Recihe vy envia PALC v ofido “de beraddn ¥ SRH E PAC
auterizacion del presupueste para para la ejequcian : .

{ | petidén y
altorizacion
presupuesta

E Reoibe PAC y oficio de hi:rerauony sutorizacidn del RACDP PAC

resUpeesto pare pare la elecucion del PAC,
g | PresWpLesi para para fa & Oficio de
petician v
‘ avtorizacidr
Archiva el ofide con la de auwtorizacién del p:esu;mgsfa;l
presupuesto  del PAC v o Programa de ’ o
Capacitacian,
Prepara v remite documentacion del PAC para | PAC
57 { aprobacion, ef PAC en et Seno de la Cornisién Mixta o
de Capacitacion v Adiestramianto. Ciicio de
peticion v
ALtorizacion
prissupuestal

! Informes Pinales

’ Estadisticos de

i la Deteccion de

! Macesidades

Recibe v ramite documentacion del PM“para SRH PAL
.8 aprobadion, ef PAC en & Seno de s Comisidn Mixta .
' de Capacitacion v Adiestramianto. ilcie de
peticidn y
autorizagicn
E presuptiestal
! Infarmes Frales
i Eotadisticos de
! ta Refeccion de
Necesidacdes
hacion, @ PAC en el Seno de ja SRH Tnformes Finaies |
tapacitacion y Adiestramienta, Fetadisticos de

aviembre 2019
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Mk

Aetividades Responseble

Dogumenios

.|
|
|
|

20

o Deteccion de
MNecesidades

Beurldn de
acluerdos de fa
Comisidn Mbxta
de Capacitacion

|
|
i
g Minuta de
1
|
H
Ly Adiestramiento

Archive PAC, Detecddn de necesidades de
capacitacidn (DNC), Aprobacion del Senc de la
Comision Mixta de Capacitacitn v Adiestramiento v
documentacion generada, tasts que se requisra,

RACDP

Fine ded procedimiento

PAL

i
i Detecddn de
necesidades de
capacitacdn
(DNC)

Aprobacién del
Seno de la
Comision Mixta
de Capacitacian
y Adiestramianto
Diversa
documentacion
genarada.

noviembre 2019
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@) Documenios

T Nombre

Dlagndstico de la Detecrion de DNC,

Cronagrarﬁ?ﬁér& la realizacion del Diagndstico de la Deteccion de necasidades de capacitacidn
{DNE).

" Dateccién de Necesidades de Capacitacion. Concentrade General de Frecuencias de cursos
solicitados por [as Areas de Administracidn v de Investigacion del CINVESTAY,

Oficie circular & Superiores lerarauicos de |z 35 de Investioacidn v Administracion,

b

Dficios, Relacion de firmas dei personat y Dlagndstice de la Detection de DNC,

“Cadula pera fa Dateccion de Necesidades de Car.‘aacitar:ldn

‘Detrcdian de Necesidades de Capacitacian, Clasificacion de Cursos por Areas,

y Programacion de Acclones de Capaditacion del Gobierno Federal, Subformato 1154,

Area de Capacitacion. Formato PAC.

Porcentaje de Participacion en |a Deteccidn de Necesidades de Capacitacion para Flaborar e Programa
de Capacitacion. Areas Agministrativas.

Porcentaje de Participacion en 2 Deteccion de Necesidades de Capacitacion para Elaborar el Programa
de Capacitacion. Areas de Investigacion,

Porcentaje de Participacion en la Deteccdn de Neresidades de Capacitacion para Elaborar e Programa |
de Capacltacion. Areas Administrativas v de Tnvestigacion.

Gficio de petic

Ny altorzadon presuplestal

Irformas Finsles Bstadisticos de la Detection de Necesidades

Minuta de Reunién de acuardos de la Comisién Mixtz de Capacitacian v Adiestramiento

oviembre 2015 213739
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7y Warsidn

Mdrrers de Baseripcidn dat cambio

reiielbn
0 Noviembre 2018

Fecha de Iz creacion

Creacion del Procedimiento

T ——. |
. OIS Cargo L Hema 17 Fecha |
!

Lic, Sargio Fabidn Subdireccion de Recursos

Revisd:
Tavera Meza Humanos

Lic. Jesis Secretario Administrativo
Corona Uribe del Cinvestay

Actorizd:

s

¢

oviembre 2019 3137302
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Maniar DBE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION [E RECURSOS MUMANGS

et

. Mambre del Procedim

fneice del Procedimienie

1)y Objetive del Procedbimiento .., et 215
2)  Alcance ..., R et R R Rtttk 215
3 Normas de Operacidn.......... b b e e et R b 218
4 Descripoldn Narrdtivi. ... 217
5} Biagrarma de Flujo ... OO OO PUPTOROTOON 219
&) EBICRIBTIREEDS .o s RN Fereer e e a 220
Y Versidn........ PSS OO U RSO D OO PR DUTUTUROR e 220

1} Objetivo del Procedinents

Lievar a cabo fa administracion de Contratos derfvados de la cortratacion de los curses contemplados
en ¢l Programa Anual de Capacitacion dei CINVESTAY,

21 Abeano

Este procadimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Cludad de México (Zacatenco v
Sede Sur}, asi como a las Unidades Foréneas,

3) Nermas de Operacidn

Realizara investigacidn de mercado para la contratacion de s Institucionss Fducativas de nivel Superior
y Empresas de Capadiacion poblicas v privadas @ instructores independientes e internos para llever
acaho los cursos contemplados en e Programa Anual de Capacitacion.

puzstas de capacitacidn relativas a los contenitos tematicos v cotizacionas de o curses
solicitados a™lgs instituciones educativas, empresas e instructores dedicados a la capacitacidn
resar cuzies. deben de cubrir las expeciativas v los objetives del Programa Arual de

ermpresas e instructores de capacitacidn para Iz atendgon de los cursos
ACion,

aviernbre 2019 215/397
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Erviarg requisiciones de compra comeniends 108 cursos de capadtacidn, costos v empresas prapuestas
oara 168 cursos del Programa Anual de Capacitadion de conformidad con & procedimiento SA-SRM-A-
PO-02 Elaboracion e Integracidn de Requisiclores de la Subdireccidn de Recursos Materiales contenido
en ef Manual de ia Subdireccidn de Recursos Materiales para la contratacion.

La rescision administrativa, terminacidn anticipada, suspension del senvicio o convenio madificatario se
flevan a cabo conforme lo establece o manual de Procedimientos de ia Subdireccidn de Recursos
Materinles v el Manual Administrative de Apiicacidn General an Materia de Adquisiciones, Arrendarientos
y Servicios (MAAGMAAS),

aviembre 2019 216/392
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%) Bescripoidn Nareativa

B, Actividudes Resnonsabbe Documenios
1| Recine el contrato suscrito Yy anexe Gnios para RASP Contrato
&l Servico de Capacitacion v designa via oficio, (firio de
a! Responsable de Administracidn de Contratos Administradar de daslgracton
nara su gtencian, Contrato: RACDP

i Archiva copia de fos contratos yv/o convenios Adiministrador de Contrato
de  capectacidn  conteniendo la  cardtula Contrato: RACDP E Oficle de
presupuastal sutorizada. designacion .

"""" 3 | Solicits por oficlo & proveedor contratado, a AL Oficio
sjecucidn del trabain y/o sewviclo en &l drea
correspondiente.

4 3, SLipe y monitorea os termpos v Al Reporte de
calidad de ios tratiajos v/o servicios prestados, suUpervision
dEncontre deficiencias en el servicin?

S pasa & actividad 4,
Nes pasa a actividad 5.

|5 | Requiere al proveedor via ofidio, la atencion de | AL T ohce
las  defidencias, remitdendo  copia  de |
conncimiento & Responszable del drea de i
Sarvidos & Personal, al Subdirector de
Recursos Mumanos v de Recursos Materiales,

6 | Evaltia servicios del proveedor deterrvinando al RASP Fvaluacion de

nivel de  cumplimiento  con base en o AC oroveedonas
estinulade en el contrate.
cAplica rescision sdministrativa, ferminacian l
ticlpada, suspansion del serviclo o convenia
ratoria?

& & actividad sigulenta,

sq aactvidad 8,

oviembire 2019 2171397
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confarmidad oon &l
correspondiante).

procedimianto

Fin de provedindento

o, sctividades Presparisable Erocumentos
%7 |Informa al Subdirector de Recursos Materiales | RASP |
fos incumplimientos al ¢entrato, para evaluar A administrativa,
i rescision  administrative,  ferminacidn terminacion
anticipada, suspensién del servicio o convenio anticipada,
rnadificatono. sUspensidn dal
Senvicia o
convenla
medificatorio.
& Tramita con apoyo de la Subdireccidn de SRH Rescision
Recursos Matariales, fa FESCISION RASR administrativa,
administrativa, tesrinactdn anticipads, AL terminacién
suspensidn  del  servicio o convenio anticipada,
modificatorio, en su caso, calcula pagos v suspension del
, peralizacionss con hase al contrato, de serviciy o
] corformidad con fa normativa en la materia. CONVENID
maodificatorio.
| Tramita page al Proveedor del Contrato (de AL Factura de cursos

218/397
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8Y Lcumentos

Merbira

Oficier de desionacidn de Administrador de Contrato

Oficlo  de sollatud de ejecucdn del trabajo vio servido

Reporte de Stiﬁgﬁliﬂﬁén

Oficic de atendion de las deficiancias

Evaluacidn de proveedores

| Factura de cursos

7y Yersidn

oviembre 2015

Mbmers de |, .. Descripcion del cambie
. Facha de ip creacion
0 Noviembre 019 Creacion del Procedimiento
Control de amision T
Nombire a0 i Firisha Feechin
Revisd: LiC, Sergio Fabian Subdiveccion de Recursos
T Javara Mesa el diUIlENGS .
Autorizd: Lic. Jests Secratario Administrativo
Corena Yribe b el Cnvestay e
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Mombre del Procedimiento - Chadloe

indice del Procedimiento

1) Obijetivo del Frocedimiento ..., TR ety e R LR r s e s 222
BY  BIBTICE b sttt et 222
3V Mormas de Speratidi.. . 222
4 DescripeiSm Namrabiva ...t 224
B DHageanmnd 8 FIIO v e s e e e 226
Gy  Documentos.. ..o e e e e e s 227
FH WEESIBET . oo e ettt b s 227

1y bviedive del Procedimianto

Provesr 2 las secrefarias de Haciends y Crédito Plblico v de la Funcidn Piblica a través del
Sistema Integral de Informacicn (8113, informacidn oportuna cue satisfags 08 requarimientos
de la Ley Federal de Presupuesto v Responsabliidad Hacendaria v la Ley General de Contabitidad
Gubarnamentat, cormo los son el Programa Anual de Capacitacion (PAC), el Informe Final Horas
Capacitacidn v &l Reporte Segulmianto,

2% Blcance

Este procedimientn es apliicable a fas Unldades del CINVESTAV en g Gudad de México (Zacatenco v
Sede SUr), asl como a las Unidades Fordness.

oviertbre 2019 2231352
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w ¢ Reporte Seguimiento & Programa Anuasl de Capaciacion en ef Subformato 1156
{trimastralmente)

Los Informes deberan presentarse con oportunidad v de manera correcta de conformidad con los
linesmiantas del 11,

gviembre 2019 2254387
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4% Bascripcidn Marrativa

Rédsme. Actividades Responsalle ; m“mm‘*“mﬁ
Captura en al SII, la informacion correspandients RACLH Subformato
i eh &l subformato correspondiente (Anexos 1, 2y 1154
., Subformato
1155
subformato
- 1156
Envia an el 811, fa inforimacidn comespondiante en RACDE Subformato
2 gl Subformato corresgondiente (Anexos 1, 2 ¥ 3). 1154
Subformato
1185
Subformato
A g 1 1 5 6
Confirma gque la Informacion conterids en el RACDP Subformate
3 Subformato  correspondiente,  se  encuentre 1154
debidamente capturada. Subformato
1155
dbatoriza Subformato
Mo, Tnvalida fa fransmision del Subformate v 1156
corride [as observaclonss, Regresa g la actividad ‘
anterior. E
i, Pasa ala siguiente actividad, *
Emite e acuse de recbo del  Sublormato RACDE Sublforrnato
4 correspondients, 11h4
Subformato
1155
Subformate
- - 1156
Ervis  copia del acuse i Subformato FACDE Subformato
B corraspandiente, @ g Subdireccidn  de 1154
Presunuesios, Subformato
1155
| Subformato
copia  del  acuse  det Subformato Sefp Arses
pondiente v confirma la informacion en el subformatos
11%4, 1155,
1156
Desauoi{o dal Personal,
ruses de recibo del Sublormmate RACDR Aclses
i Sunformatos

;aviembr'e 2019 2247392
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B, Actividades Responsable Documentos

1154, 1155,
W11 % T Y L3P A0 a1 ¥ % 1P 1 -L 5 6
informa al Subdirector de Eecursps Humanos BACDE Acuses
8 sebre la informacion remiticy al S Subformates
Fire det procedimnionin L 1154, 1155,
; 1156

oviembre 2019 225/392
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Remitir informe de dctividedes de Capadcitacidn dal Froprama Anual de Capecitacion [FAC en ei Sketems integral de informacidn 15
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6y Docuennbos

Mombre
“Seguimiento v Evaluacién de Acciones de Capacitacion de los Organismos y Empresas
Subformato 1154

Seauimients v Evaluadidn de Acciones de Capacitacidn de tos Organismos v Empresas
Subformato 1185

Seguimiento y Evaluacion de Acciones de Capacitacion de tos Organismas y Empresas
Subformato 1156,

7Y Versidn

ripcion del cambio

Hdmero de Dase

revigidn
o Noviembre 2010 Croacidn del Procadimiento

Facha de s creacidn

Lontrol de smision

L Nombre Largo l Flrma Facha
Revied: Lic, Serglo Fabtan Subdiracditn de Recursos
ke Tavera Mera Humanas
. Lic, Jests Secretarto Administrativo
Avtorizo: . -
ALOME0 Corona Uriba [ el Cinvestay ‘ o
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Mombre det Procediniento Codigo

indice ded Procediniento

1) Objetivo ded Procedimientor .o 229
2} ACETCE .o SRR S e, SR S . 229
3) Normas de OReraIOr. ... e s 229
$)  Descripcidn MarrBliVa. ..o 231
5] Diagrama de Fiufo ... ettt R e 234
B DOCUEBEIIIIS e s e e 235
7Y Version......... st SR AT RSt Ra 1t e eSS er et et e 235

1% Obietivo det Procedimisnts

Rifundir con el personal del CINVESTAV los cursos de capacitacion de acuerdo al Prograrna
Anual de Capacitacion (PAC) v facilitar su inscripcién,

2% Adcance

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

3} Mormas de Chperacidn

s Sedifundird los cursos de capacitacion en todas las Areas de trabajo de investinacidn v de
ja Administracion del personal del CINVESTAY. Lo anterior se Hlevara a cabo a través del
envio a las cuentas de correo institucional y & publicacién en la pagina institucionat del
Centro, las circulares, carteles, dipticos y tripticos, de conformidad con la calendarizacion

a Anuat de Capacitacion (PAC),

ion mencionado en el hito anterior, se archivard en formaty PDF (correos
de la pagina institucional, etc).

“cwie«zmbr@ 2018 22h/882
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o Informard y asesorard al personal det Centro, en el requisitado de la Soficitud de inseripcisn,
La cual debera ser ariginal firmada de sutorizacion por los Jefes inmediatos del personat
aue asistird a la capacitacién.

+  La Solicitud de inscripoidn se ingresard con ndmare de folio, en caso de existic una alta
demanda de un curso se utilizard un ntmero de turno de aspers de la soliciud,

»  Lo% grupos a capacitar deberan reunir los recuisitos v e cupo méximo establecido con ias
mpresas capaciladoras.

oy

o
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PMANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBIMRECTION DE RECURSOS MUMANDS

&3 Descripeidn Marvativa

M,

Actividades

fesponsyble

| Bocihentos

Difunde  de  manera

capacitacion de acuerde al PAC,

peviadica
CINVESTAY, la calendarizacion de los cursos de |

deniro

de difusicon de tos cursos.

Archiva en expediente correspondiente, el matarial

RACDP

Circulares
Convocatorias
Carteles Dipticos
y Tripticos

Carreqs
elechrdnicos

Publicacldn en ia
pagina
institucional

RACDP

Circulares

Convocatorias
Carteles Dipticos
y Tripticos

Correns
electranicos

Publicactdn en lx
paEging
institucianal

| Redibe las Soliciudes de scripdn {Anexo 1) del
parsonal a capacitarse, debidamente requisitadas y
autorizadas por los jefes inmadiatos v fag concantrs
con rdmero de folio en la Carpets de insctipdonas.

f

PAALDP

Zolicitudes e
iNscripCion
(Anexo 1)

Carpeta de
NsCHpdones

(Anexos 2y 3).

Elabora las listes de asistendis de los gruﬁ“&s ]
capacitar conslderando el cupo méxime para cada
Curse y prepara |as Relaclones v Ustas del persanal

|
|
|
{
|

rAACDP

Soliciiudes de
inscripeion
(Anexs 1)

Listas de

Asistencia
(Anaxo 2)

E Reladiones vy

Fecha do efal

oviermbre 2019

‘ Lisi‘.{:w, et
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SUBDIRECCION BF REcursos MuMANDS

Mt Actividades | Responsable | Documentos

parsonal {Anexa
3
tivia v solicita la autorizacion del Responsable del PAACEP sollcitudes de

frea de Capacitacidn v Desarrolle del Personal inscripaon
(Anexos 1, 2y 3). (Anexo 1)

i%

Listas de
Asistencia
{Bnexa 2}

Reladones v
Listas del
parsonal (Anaxo
3)

. i
Recie, autoriza v devielve (Anexos | j Solicitudas e
| inscripaion

G | {Anexo 1)

Listas de
’ Asistencia
{Anenn 2

Relaciones v
tistas det
personal (Anexo
3)

Recibe v confirma via telefonica [z inscripcion de PAACDP Solicitudes de
E as trabajadores & capaditar; en caso de que exista {Inscripcidn

; alqun P-anac”in disponible en el curse, se cubrird con {Anexn 1)

E gl numere de turnc de  espers Irum@d;am ‘

! actuatizandao fa Informacidn las Relacones v list L Acistenci:
e asistencia de |os grupos @ capacitar (Anexns ? v HASLERLA
I {Anexa 2)

3.

Relaciongs v
Listas del
nersonal (Anexo
3)

oviembre 2018 232/392
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M ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HMUMANDS

M. E

“Aetividades

:

g

Archiva en expadiente correspondients (Anexos 1,
2y 3).

Fin el procedimiento

Responzablis

Doounnetos

PAACDP

Solicitudes de
INsCHpCinn
(Anexo 1)

Listas ce
Asistencia
{Anexo 2)

Relaciones v
Listas cal
parsonal {Anexo
3)

iaviembre 2019




E RN

MAKUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DBE RECURSOS HUMANGS

£y Diagroma da Fiujo

Difusidn e Inscripcion a la Capacitacién

RACDE

PAACDP

S
friition

Diunde
calapdarizacion de
CUrEOS

T Calendario

SN

|
|
|
3
i

Archiva en

| Recibe solicludes
.

1 Exped t-:a.m:t%]

o

C—

i
S

fecion, autorize y
devueive

W de fnscrlpeion del
! peraanat

i
t
1
t
b

Elabors Bstus do
aststenchy dalos
8 [1%) 5305{

Lista \]

Ernwiay solicita
altorizaCIon

B

v Recibe v contitme

B INSUFIRCKba de g e
{0 wrabmjadores !

=t

Ty

aviembre 2018
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( Fin
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Archiva e
BRI e

| Bxpectiante

i
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MANUAL DE PROCEDIMIERTOS DE LA
BLBRECCION DE Recunsos HuMANGS

63 Deocusienbog

A e i

i Momibra

|

Circulares, Convocstorias, Carteles, Dipticos v Triptices, Correcs electronicos y Publicacion en 1a

pagina nstituclonal.,

Solicitudes de inscripcion (Anexc 1).

Listas de Asistencia (Anexo 2).

Relaciones y Listas del parsonal {Anexo 3.

r
L . e — L rime

T Versidn

Nimere de | . Descripeion def cambio
revigidn | Fecha dae Eﬁfﬁﬁﬁm
i renciar cle et vy
f l Noviembre 2019 Creacton del Procedimiento
A ST S
Control de emisidn
Nonbre ' " Carge | Fiewma | Fecha
Rt Le, Sergio Fablan Subdireccidr: de Recurses
' Tavera Meza Humanges
o Lic, Jes(s Secretario Administrativo
) Al:ﬂfrim'w Carena Urjba det Cinvestay

oviembre 2018 2a5/ 500
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PAANUAL DE PROCEDRMIENTOS DE LA,
SuUBDIRECCION DE REcUunsos MUMANGOS

Mombre del Procedimiento Lodige

indice det Brovedimianto

Uibjetivo del ProcedimiembDy e 237

ABCBIIGE Lottt b bbb bbbttt 237
Mormas oe OparBtiBi.....c 257
DescripCiGn NarPEIWB.......coc i s e 238
EHagramia de FIIJO . 235
EROCUIIEITEOE et s e e e 240

I EEIEY . oottt te e it ee bttt eee et et et e e bt st eaesae e ne e tnsnaereens ZA0

1y Obdetive ded Procedimisnto

Integrar v resguardar los informes finales de aclividades que contengan log resultados estadisticos da
s Cuirsos realizados del Programa Anual de Capacitacidn (PAC).

2} Alcance

Este procedimiento e aplicable a s Unidades del CINVESTAY en s Ciudad de México (Zacatenco v
Sede Surd, asi como 2 las Unidades Fordneas,

3y Mormes de Operacian

B Concentrado General de Informes Fineles de Actividades contendrs los datos estadisticos de
resultades de ios cursos de capaditacion efectuados del Programa Anual de Capacitacian, con base a los
procedimientos y formatos establecidos Area de Capacitacién y Desarrollo del Personal,

ales de Actividades vy el Concentrado General de estos, se slabararan con aporiunidad,
to bueno y/o autorizacidn det Responsable del Area de Capacitacion v Desarrolio del

oviembre 2019 237/582
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SURDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Y E:smwﬁmmn Nwmtwm

Behin, T Actividades Hespomnaable Documantos
sranara y envia los Informes Finales de Actividades PAACDP informes Finales
v Resuitados Estadisticos de los cursos de e Actividades
i capacitacién  concluidos, para revisidn y  Vigto Resultadas
Bueno del Responsable del Ares de Capacitacion, i Gt "'“.C oS
Estadisticos
Recihe, emite el visto bueno y remite los Informes | RACDE Informas Finales
5 Finzles de Acthvidades v Resuitades Estadisticos. de Actividades
Resuitados
Estadisticos
Recibe, autoriza vy devualve o8 Informes Finales de | RACDP Informes Finales
5 Actividates y Resuitados Estadisticns para que se Resultad
mefore e concentrade de los Informes Finales de - ?5“11.% 95
Actividades de Capacitaddn (Tomos 1y 2). ; RSLAAISLCos
Ré?iibe, prepara vy envia e Concentrado e los PASCHP Informes Finales
Informes Fnales de Actividades de Capacltacion Resultados
4 con los resuitados estadisticos de los cursos | E?:il ?;. q%
realizados del Programe Anual de Capacitacion | SACIEHLOS
| (Tomos 1y 2) para sU encuadernadion.
H
a
Recibe, revisa y ancuadema el Concentrado | CGSB Concentrado
General de Informes Finales de  Actvidades Generat de
s Concentrado General de Informes Finales ds Informes Finales
Actividades de Capscitacion (Tomos 1y 2). de Actividades
| Deviuelve, Tomos 1y 2
Recibe v archiva 1os dos tomos del Concentrado | RACDP Concentracio
Ganeral de Informes Finales de Actividades con los Geneval de
@ resyitados estadisticos de los cursos realizados del Informes Finslas
Programa Anual de Capacitaddn, (Tomos 1y 2) | e Actividades
Tomos Ly 2
Fie: dei procedimiento

Janinoviembre 2019 238/392
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5y Disgrama de Flaio

integracidn del Concentrado de informes Finales de Actividades
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MAMUAL DE PROCEDIMIZNTDS DE LA
SURIIRECCION BE RECURSOS HUMANDS

§) Drocumentos

Mzrmbire

Informes Einates de Actividedes

Concentraco General de Informas Finales de Adtividades Tomos 1y 2

[
; Resuitados Fstadisticos
i
b

T Wersidn

| sdmern de Dascripoidn del cambio
¢
| revisién F&wha dsa ﬁa dxmamﬂe:m
| 0 Noviembre 2010 Creacion del Procedimiento
Control de emision
Nombre Cargo | Firma Facha
Revied: Lie, Serglo Fabian Subdireccion de Recursos
) s Tavera Mera Humanos
sl Lic, Yeshs Secretario Administrative
Auianm Corong Uribe del Cinvestav I

oviembre 2013 2460/353
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MAMUAL DF PROCEDIMIENTOS DE LA
LUBDIRECCION DF REcuRsOs MUMANOS

indice del Procedimmionto

1} Objetive del ProcedimB@nior e, 242
B BICEEIICE o LR et s e ae e et a e e 242
33 Normas de OperBOitn.....o e e e e s 242
47 Deseripoiin Marrabiva. . et A
BY  DEagramia g FEIIO s s e 245
6} Documentos.... ettt eA et ie s e E e 4R oS 1ae et aRr e et anen et s e s nerneanen 246
PH WBPEEGII ..o et r et b et s bt b b bttt tet 247

) Obielive del Procedimisnto

Contar con un acervo de documentos de capacitacién, que permita tenar |2 evidenda del cumplimisnts
det Programa Anual de Capacitacicn (PAC), y entre obros, taner implementado un contrel de
adminlstracidn de los cursos actuales y futurns,

23 Abcance

Este procadimianto es aplicable a las Unidades del CINVESTAV an la Cludad de Maxico (Zacatenco v
Sede SuF), a8l como a las Unidades Fordneas,

31 Normas de Dpevacidn

s La Memoria Didacticas de Cepacitacion se integra de todes los expedientes generados con la
decumentacion de los cursos gue conformaron el Programs Anual de Capacltacidn (PAC), se genaran
de manera periddica y se integran por 1o sigulente:

o de solleitud det curse,
cribum vitae del instructor,

ripcion,
de asistencia,
ctor,

oviembre 2019 2427367
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MARUAL U PROCEDIMIENTOS BE LA
LSUBDIRECCIONM DF BEcunsos MUMANGS

9. Bvaluacion final del participante,

1 Bvaluacion final del instructor,

11, Evaluacion a la coordinacion,

12. Reporte final del curse,

13, Copias de constanclas de los participantes & inslructores,

14, Golicitug de préstamo Irterne de materiales v apoyos didcticos,
15. Guia de observacion,

16, Check List del expediante, entre otros,

¢ Los documentos que integran fa Memorla Diddctica de Capacitacidn debaran contar con las firmas,
visto bueno y/o autorlzacidn que corresponda & cada documents,

echa de elaboracidninoviembre 2019 2437392
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDHRECCION DE RECURS0S HumManos

43 Pascripotdn Macrativa

Mizpm. T Actividades T Responsable | Docunentos
| Recopila v clasifica 1a documantacion Utilizada en PAACDP | Anexos 1al i2 |

s curses del Programa Anual de Capacitacidn y
3 conforma tas memaorias didécticas de capacitacion,

Rernite las memorias didacticas de capﬁcitacldm e PAACEP Expedientes
los curses realizados del Programa Anval de
capacitacldn @b responsable  del  Area  de
Capacitacion y Desarrgio del Personal para su
revision vy aprobacidn,

Verlfica 1a irdegracion de los Expedientes de los RACDHP Expedientas
curses  reatizados  del Progrema Anual de
Capacitacion  en  las memarias  didactices  de
capacitacion de los cursos realizados v aprueba,

4 | Reche y archiva las memorias didactcas de PAACHP Expedientes
capacitacidn aprobadas,

Fiv del procedimients

oviembre 2019 244/392
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MANLIAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUuMARNDS

&Y Dossmanios

- e NGRS

Oficio de soliciud del curso

Curricuium vitae del instrucior

Manual det curso

Carta descriptiva

' Cédulas de inscripcidn

Solicitudes de inscripcion

Refaciones y lisias de asistencia

Registro def instructor

Evaluacion final del participante

Pvaluacion finat del nstructor

Evaluacidn a la coordinadidn

Reporta final del curse

Copies de constancias de los participantes e nstructores,

Check List del expadients

“echa de elabigraciéninoviembre 2015

246,392
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T Versidn

Miirmery dea o Dascripeidn del cambio
 revisién Facha de ba creacion

9 Novierbre 2016 Creacidn del Procedimiento

foontrol de ermisidn

| . Nombre Cargo | Firma Fecha
o Lic, Sergio Fabian Subdireccion de Recursos
Renviznd:
Tevera Mera Humanaos ) ‘
Autorizé: Lic, Jesis Secretario Administrative

Corona Uribe

del Cinvestay

techa de elab noviembre 2019
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Manual DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSDS MUMANOS

Mornbre del Procedimianta Codigo

Enddice del Procedimianto

1} Objetivo del Procedimient . 249
23 ARERCE ., beteme e ey e e e vt 245
3y Normas de Operacion. ..., e e 245

&y Desoripolion Marrabiva, ..ot e 251

5y Diagramade Flufo ... O SO SU SRRSO 254
6} DOCHMSNTOS ... et e 255
FY  WPBIOIY ..o et e bt s b et eer e oo s b ranr e eenenes 255

1 Ohietivo def Procodimionbe

Establecer & proceso a sequlr pars la inscripcion de los niftos v las nifiag at Jardin Infantil v verificar gue
toddos ins nifios y niffas gue Ingresan al Jardin Infantil, cumplan con todos los reguisitos establecidns en
el convenla Interno dei CINVESTAV asi comg los que instifuve |z Secretaria de Educacion Plbliea,

Yy Aesnee
Este procedimiento es aplicable 3 ia Unidad del CINVESTAY en la Cludad da México (Zacatenco).

1% Normas de Onaracidin

B Centro proporcionard los servidios del Jardin Infantil, & los trabajadores con hijos que tengan de 40
dias a los 6 anos de edad, hasta que concluva & dalo eseolar vigente o una semans antes de niciar &
sigulents ciclo escoiar,

Para ingresar las nifias v 10 nifios af Jardin Infantll, forzosamente debera existir f cupe en la sala que
e acderdo a la edad establacida por la Secretariz de Educacion Publica,

ue pase a valoracion en todas las areas tecnicas, trabalo sodkad, psicoldgico,
an y sdermnds cumiplir con lo solicitado en la Hoja de Reguisitos.:

ehe ser frabajador de base v encontrarse actlve en ndming o cubriends

recho al serviclo sin restricciones.

oviembre 2019 2497392
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MANUAL BE PROCEDIMIENTOS DE LA
SuUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

s {Padre) no debe tener mas de dos hijos Inscritos al servido v su nivel salarial no debe
suparar el nivel 16,

La documentacion que se requlere para fa Inscripoidn e ingreso, se deberd entregar en coplas:

=  Constancia de Alumbramients del menor,

+  Acta de nacimients, donde se muestre que ia Madre o Padre es trabajador de! Centro

o cartlila de vacunacién,

v CURP, )

= Constancls de Trabaje expedida por el Area de Servicios al Personal,

« 3 fotografias tamafio infantl de ia rifia o niflo v 2 de los padres de familia v/o parsonas
autorizadas a recogarios,

«  Ultime taldn de page del trabajador con deracho a esa prastacion,

Acuse de ser benefidario ante Recursos Humanos,
En &l case de ser Padre Trabajador deberd entregar Constancia de Trabajo de fa Madre v
formato con la informacion para su Kardex,

s Carlilla da vacunackdn emitida por una institucion de salud.

Se dara priondad en cuanio A cupo a lss madres trabajadoras y posteriormente a los padres
trabajadores,

Los padres estan obligados a dar informacidn completa v veraz al personal médica, psicolégico,
padagdgicn, nutricidn, trebajo social v titulares de grupos, avisaran st hay algln cambio en dicha
informacicn a fin de mantener vigents el directorio y otros datos impertantas para la adecuada atencidn
de los nifios v nifias,

oviembre 2019 250/392




MiaNUAL DE PROCEDIIENTOS DE LA
SuBbiRECCION DE RECURSDS HUMANOS

4y Duescripeicn Marrative

Realiza entrevista v complets ef formato Historia

ca de ingress del menor, entrega & los padras

g Téonicas para sa¢ evaluados los
ta de Cuerpe Tecnico Consultiva,

CReden, | Actividades Rusponsalie Documantos
Solicita informacion sobre foé requisitos para 1a T |
. inscripcidn al servicio,
tnforma a la madre/padre 1os reqUIstos para recibir | 15  Hoia de
4 &l servicio v los debe de cubrir para ingresar, Requisitos
Entrega af trabajador 1@ Hoa de Requisios para TS 1 Hojade
5 intetar of trémite de Selicitud. Requisitos v
. Documentacion
Requisites  establecides  en las  Mormas  de recasaria pare
Operacién v Hota de Reqguishos. RN
peraclén v Hola expuisttos la inseripeidn
Entrega los documentos solCiados en la Hoja de T “Hoja de
p Requisitos, Requlsitos
Revisa la doctimentadién y una vez CUs S& Cumipla TS Documentacion |
5 con ella, entrega al trabajador Jz Solitud de necesaria para
" Ingreso, verfficande que se fengs derecho al & inseripaidn
servicio. -
Solleitud de
Frograma Cita de trabajador con las  Ameas Ingreso
Técnicas: Serviclo Médico, Pedagogia, Psicologla, |
Nutricidn v elabors expadients del Nifio, informa
via telefanica v notifica & los padres del menor
dando fecha y hora para la entrevista.
Asiste @ Ja cita en la fecha programada por o T
6 Trabajadora  Soclal con las  diferentes  Areas
Téenicas del Jardin Infantil,
Recibe @ 08 padres con el menar en & consultono. | MED / ENF Hola de
4 Observaciones

Historia Clinica

Fecha de elal

oviembre 2013
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M ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANGS

e

S

e

M, ‘Actividades Responsakle Documentos
Resliza jurta con el Cusrpo Técnico Consuitive, ATIZ
para determinar sl procede el ingreso del menor al

& Jardin Infandil,
EProcede su Ingrasn?
Ne. En case del Area Médica, Trabajo Social
antrega o documento & los padres del menor,
relacionando ef [Hagndstico Médico par e cual no
fue admitido.
En caso de las demés Areas Téonicas; los padres
Junto con &l menar, acudicén con @l Integrante del
equipg ecnica gue diagnostics alodn problama
hasta solucionar e motivo por & cual na fue
admitico,
4. Continte e procedimlento en la actvidad
siguiente,
Entrega 2 los padres del menor la soligitud parém o MED [ ENF Solicitud pare
Realizacion de Examenes de Laboratorio, examenss de
@ laboratorio
Informan de jos aspecios relevantes del menor & 1a AT
Titular de ia Sala,
10
Notifica mediante ofido @ Recursos Humanos e | T8 Oficio dirigido &
ingresa del Mifio al Jardin Infantil, hreg de
i1 ‘ » Recursos
Ingresa la informadcion del menor 8 ta bhase de datos MUMENos
" " . L b
al Sistema Integral de Informacidn Escolar de
3 (SIIEDD. Ingresa ia
s ) informacidn del
reporciona a le madre/padre fa credencial del Menor at SHED
faretan de lns personas autorizadas para
el reglarmento vigente. Credencial del
atymng

aviermbre 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE Recursos MUMARNDS

Mg, i Actividades

Responsable

Documantos

Tntegra ef expediente de cada nifo/a y lo mantiens
actuatizado,

Fim del procedimienta

Tarjeton para 1a
entrega del nifio
@ {os padres

Begiamento
Vigente del
Jardin Irdanti

Expedients

ha de elaboracioninoviernbre 2019
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AIANLIAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION D RECURSDS HUMANGS

Mombre del Pro
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1y Obhjetive del Procedimiento ..o O erenenes 7
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1y Olsjelive ded Procedimbento

Liavar & cabo fa administracion de Contratos para dotar al Jasdin Infantil CENDI de los recursos
necesarios para la operacion aptma del pantal,

i Alcmnee
Este procedimianto as aphicable al Iardin Infantil del CINVESTAV an la Ciudad de México (Zacatenco).

23 Nornes e Gparachbn

i Jardin Infantll tiene autorizado un fondo presupuestal anual para los gastos de oparacion det mismo,
ios cuales son fos siguientes:

+  Materiales pedagdgicos
s Alimentos

oviembre 2019 2577592
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MANUAL DE PAOCEDIVMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION D RECURSOS HumAaNGS

4% Dagcrineidn NMarrativs

Nara, | Actividades Responsable Documentos

1 Recihe mediante ofico de la Subdireccion e SRH CContrata |
contrato suscrito v Anexo Unico para adquisiclon de COficio de
productos del Jardin Infantil CEMDI v designa via BASE degignacion
oficio, 8l Rasponsable de  Administracion  de
Contratos para su atencidn. ; ACI

2 Archiva copia de los contratos y/o convenios de | ACHT " Contrato
capacitacion conteniende fa cardtula presupusstat Oficio de
auorizada vy envie & nsttucones, ampresas e designacion
instructores.

3 Sohicita por oficio &l proveedor contratado, €l Oficio
surtido de fos productos al drea correspondiente |
dal Jardin Infanti,

) Coordina, supervisa y monitorea s tlerspos de ACHL Reporte de
entrega dal surtico de productos. sLpervisidn
éEncontra deficiencias en ef serviclo?
50t pase a actividad 6.

Mo pasa a actividad 5,

5 Requiere al proif@@dc«r wig oficio, la atencion de las s | ofide |
deficlenclas, ramitiendo copia de conacimiento al
Responsable del Srea de Servidos al Personal, al
Subdirector de Recursos Humanes y de Recursos
Materiaies,

& | Evallia cerviclos del proveedor determinando e T RASP T Evaluacion de
nivel de cumplimiento con base en o estiputado en proveedores
2l contrato, AL
sAplica  rescisidn administrativa,  terminacion
anticipada, suspengién del servido o convenio
modificatorio?

St pasa a aciividad siguiente,
o ase a actividad 4.
a al Subdiractor de Recursos Materiales os ResCision
piimientos & contrato, para evaluar la RASP administrativa,
Go admiinistrative, ferminadidn anticipada, rerminacion
ryia:ic:n 0 conventa modificatorio, | ACH anticipada,
recursos  financieras v SUSpEnsian del
cién de actividades de cardcter | sarviclo o

2587382
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BAANUAL OF PROCEDIMIENTOS DE LA
SURIIRECCION DE RECLRSOS HUMANDS

Rtk Actividades Responsable | Documentns
S administrative; COIMPras, RENVICios de T Corivenio
mantenimienta, invenlarios, v os gue s requlers modificatoria,
para la operadicn del Jaredn Infantl CENDI,

8 Tramita con apoyo de la Subdireccion de RECUrs08 SRH Hesclsion
Materiales, la rescision administrativa, terminacion administrativa,
antidpada, suspension del servicio 0 convenio RASE terminadan
modificatorio, en sy case, calouia pagos vy anticipada,
penalizacionss  <on hase  al  contrate,  de AL suspension del
conformidad con & normativa en la materia, servicio o

convenio
_ modificatorio.

g Tramita pago  al Proveedor  del Contrafo ACIT Factura
{orocedimients  SA-SRM-A-PO-02  Elaboracion ¢
Integracion de Reguisicionas da la Subdiracsidn de
Recurses Materiaies).

Firs del procedimianto

255352
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SuBDIRECTION DE RECURSDS HUMANOS

Evaluackn de proveedorss

Factura

i

{

- »

i Rescisidn administrativa, terminacidn anticipada, suspension del servicio o Convenio madificaterio,
| - ‘

5

L

1 Varsidn

Mimero de | . Daseripoién def cambio
rewiston | Facha de la creacidn

0 Moviembre 2019

Control de emisidn

Creacion del Procedimiento

Nombre Cargo E Firmme Facha
Lic. Sergio Fabidn Subciireccion de Recursos
Tovera Merps Humangs

Lic, Jesis Secretaro Administrativo

Larona Urbe .| del Cinvestay

Revisd:

Adttorizo);
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTDS DELA
SURDIRECCION DE RECURSOS FUMANDS

e,

Indice dal Procedimients

1Y Obfebivo del Procedimientid oo 263
0 T - ot v USRS 263
3} Normas de Operacién ... Rt s s eaR Rt eerrara e vereaes . 263
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&) E0 T E Ty SO OO T TR OO U O TP ST T TR U O U U TP OP PP TSI PP RUROUPOR 268
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11 Objetive del Procedimierio

Desarroilar v propatcionar a los nifios del Jardin Infantt CENDI los fundamentos pedagdaicos seftalados
por la Secretaria de BEducacion Pablics pare su desarrollo, educacion v formacion integral. Asimismo,
aplicar planes, programas vigentes vy ostrategias especificas con la finslidad de cumplir con la
normatividad oficial vy lograr |3 exgelencie educativa,

2y Blconos

Este procedimiento es aplicable al Jardin Infantil det CINVESTAY en la Cludad de México (Zacatenco).

3} Mormas de Operacidn

La aparacion el Jardin Infantil se apegarad a lo dispuesto en los Planes v Programas de la Secretaria de
Educacion Puiiica (SEPF), vigentes pars nifios lactantes, matermales v preescolaras,

a evaluacidn de cada uno de 105 alumnos en la base de datos del Sistema
¢ de Iniclal (SIIET). Al inlcio, & 15 mitad v &l final del deko ascolar,

oviembre 2019 2837382
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA
SUBDIRECCION DE Recunrsos HuMANGS

4% Desovipoidn Marrativa

R, 5 Actividades Responsable Documentos
| Elabora diagndstico gel Jardin Infantl al inicio el PEDAG | " Diagnéstico del
cicle escolar, orea e Plan Escolar de Mejors Jardin Infantt
i Continua y define 1as estrategias internas del Jardin =
Infantil,
Instrumenta y da sequimiento a los actividades del | PERAG Documento de |
Jardin Infantil adecus contenidos de informacion contenidos
2 dud van & trabajer las msestras con ios nifios. pedagbgicos
Coordinag al personal de pedagogia (maesiras) PEDAG Horarios |
5 responsabies de sala, asistentes, maestra de o
inglés, matermdtica, misica y computacion, as Relfscgmid?
como de la Biblioteca, Estructurande los hovarios v Actividades
distribuye actividades det Jardln Infanel,
Reciben log horarios v ia distrbucién de actividades MRS Ruting de
para su aplicacidn en las salas del Yardin Infanti, ) adtividades deg
4 ASLST cada sala
Mi Relacidn de
i MM Actividades da
] aprendizaies
MMU clave,
MC propositos,
ohjetivas por
g sala
SUpAIvISa Que 188 Bctivitades on las salas del jardio PEDAG ; Horarios de sala
. Infantit s llaven a cabo en los tempos v con la Relaidn de
" meradolonda, gue se plancan semanalmente, -tell. i
A prangan s - , Actividades
Proporciona {a piaz"uea&'igr‘""{m\,‘fmgfmgﬁgulrr;'lﬂé'nto de las Hararos
fibvidades gue debe realizar oade uno de los »
MRS Relacian de
Actividades
unte los contenidos @ Mogdels PELRAG L Documento de
srde & la edad de los nifios v .- contenidos
especificos por cada una de las 4 padagogicos

oviembre 2019
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MANUAL BE PROCEDIFMIENTOS DE LA
LLBDIRECCION BE REcuRsos MUMARNGS

echa de glabo

oviembre 2019

Ny, Actividades Responsable | Documentos
MRS Modelo
Echucativo
Documento de
objetivos
especificos por
sala
Flzhoran su planeacién v la presentan a la MRS " Documerto de
pedagoga pare sy ravision, planaaciaon por
& sal
| otaltsd
s
| Recibe |z planescion de osda ung de s BEDAG Documento de
g responsables de sala, 1a revisa v en su £asn, hace plansacion por
obsarvaciotes, sala
Vigita las  diferentes salas v supervisa o Documento de
implementacion de su planeacion en cada una. plansacién pov
10 PEDAG cala
Superviss & vinculacidn de la responsable de sala
i con iz asistente aducativa.
Revisa los Reportes de evaluaddn de jos nifos, v PEDAG Reportes de
11 que éstos se incluyan en &l expedients pedagiagico. evaluacidn
Fn caso de que ia responsable de sala sefiate algo |
especilico gus se tenga que revisar, se desprande
sl existe la necesidad de hablar con los papds v
{ establecer acuerdos ¥ compromisos,
Elaborz un Reporte trimestral de  actividades BEDAG Reporte
P pedagdgicas desarrolladas v 1o presenta a ia Jefa trimestral de
" det Tardin infant actividades
pedanogicas
Recibe v revisa e r Reporte trmestral de | D Repotte
43 avtividades pedagbglcas desarrolladsag, v firma de trimestral de
jsto Deleno. . actividades
pedagogicas
B 8 pedagoga  para sus

2657382
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MANULL DE PROCECIMIENTOS BF LA
LSUBDMRECCION DE RECURSDS MUMANGDS

I, ‘ actividatdas . T Responsable Documentos
M Lo turna a la Subdireccidn de Recursos
Mumanges. |
Redibe, revisa v firma de visto bueno. Devusive 3l ERH Reporte
Jardin Infardti para su aptlcacién, trimestral de
14 actividades
pedagogicas
Integra e expediente correspondienta v archiva la DIt Reparte
" documentadon generada. trimestral de
actividades
pedagagicas
I Registra fa avaluacién de cada uno de o6 slumnos | PEDAG | Reportes de
i an la base de datos del SITEL Al inlcio, a la mitad avaluacién
1% y final gel ciclo escolar,
i
; !
Fip el provedimiento % f
i
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PAAMUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SupbirscciOn o RECURBSOS HUMANOS

6y Documontos

Mombre

| Contenides pedagdgicos

Obietivos especificos por sala,

Blaneacidn por sala

“Horarios ge saia

Maodeln Fducative

Rutina de acthvidades de cada sala

|

Reladién de Actividades de aprendizajes ::‘we, propdsiios, objetivos por sala

| Repartes de avaluacion
i

Ty Wersidn

Nimere de | Lo Descripcidn del cambio
revision | Fechadela creacidn

™ o A Preveadlirmisst
9 Noviembre 7010 Creacidn del Procedimiento

Control Ge enision

e Wargﬂlﬂrma o
. Lic. Sergic Fabian Subdireccion de Recursos
Fevish: \
Tavera Meza Humenes
et Lie, Josis Secretario Administrative
Altoriz: Corona Uribe dal Cinvestav
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A ANUAL B PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANDS

tndice ded Procedimionto

13 Objebivo del Procedimleno e e 270
2 BIBNCE e TP T POV OV U TP PP 27
3} Mormas de OPerasiGhi... ... 270
4)  Descripoidn Marrativa. .. b e e 272
B)  DHagrama g8 PRI ..ottt s 274
BY  EPOUUTIEIITIS ot e e e e et e s e e v 275
7y Versién... VSV crreereerae e N b, s 275

1y Obietive del Procedimiento

Proporcienar e servicio de comedor para los nifios v nifas, atendiende un Plan de Aimentacion
halancesdo para cada etapa da 1as aedades de tos Infantes,

2y Alcance
Este procedimionio es aphicabie al lardin Infantil del CINVESTAV en la Cludad de México {Zacatenco),

1 Normas de Operacidn

Los servicios del Jardin Infantll se proporcionaran aplicando ias reglas establecidas en la Gufa Cperativa
nara Feouelas Poblicas vigente, en el terma de Allmentacion.

Los pads‘es estan obhgados a dar mformacmn romplﬂa y veraz al L’JPF"O!‘]EJI de nutrmon ¥ EWI FTEN 'ai hay

: vmnal fog mends sarmanales para cads grupo de nifios en edad de lactantes
imera de asistentes diarios al comedor,

Aoviembre 2015 270734
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Manual DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Se elaborara el pedide de abarrotes, carnes, frutas v verduras para presentarse a firmia los dlas midreniey
v los jueves para ser surtido & siguientes semana.

S difunlird disramante e mend entre o personal de codne que se deberd elaborar v la integracidn &
la carpeta de menls el dia viernes previc a fa semana donde se indican las preparaciones para el
desgyuno, comide y merienda.

La administracién de productos del almacén de abarrotes se realizs bajo el Sistema de Manajo de
Amacenes de Frimeras Entradas Primeras Salidas (PEPS),

Se debers ilevar a cabo ¢ Registro en el Sisterna Infegral de Infermacion Escolar de Inicial (SHIED de ia
niutricidn de cada uno de {os alumnos del Jardin Infantl,

oviembire 2019 271/392
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANGS

4% Descripoldn Marraliva

Mbem, | o Actividadss | Responsable Documentos
Disefiz los menus semanalss. NUT Meand de
lactantas
S Mend
preascolar
Fiabora pedido de abarrotes, cames, frutas y CONUT
varduras, to presents a firma para ser surtido y ,
Z entrega a ts Directora del Jardin Infartil pars su
valldacién.
Recibe ef pedido, revisa, vélida y reatiza e pedido | RASP Pedido
2 al proveador para su atencidn, ;
i
|
j
Recibe el pedido v surte fos productos soiicitados, PROV Padido
Reciiie los productos sollcitados, ragistra en el NUT Sistema PEPS
Sisterna de inverdarios (PEPS) y proporciong tos
@ insumos aue se requieran para la elaboracion de
los mands programados del dia.
Supervisz v en su caso interviene en la elaboracion
de Ins afimentos en codna,
¥ - - E .
Difunde diarimente enfre &l personal de cocina &t | NEIT Padido
» ment que se deberd elaborar por cada dia e integra Carpata de
. \ s v ; EIEAlE [,
g dia viernes, una impresion del mismo, arp <
Mers
Realiza visita a cada una de las salas para verificar NLIT Librata de
5 la asistendia de los niflos v anota en una libreta ¢ i control de
narmero de nifios que estdn presentes para el aslslencia
desayuno, comida & merlenda: con estos datos se
card la foza correspondiznte v se siven las
es necesarias por dis v por servicio
iohes médicas restriclivas  por NUT 1 Instrucciones
& pare los nifios que lo raguieran, midelicas
el drea de cocing v lacharic, | restrictivas
mientos del area, se solicita
nes de digta para procederala |

oviemlre 2019 27E/382
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PAAMUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE Recursos HUMANDS

mumﬁmﬁw&uwdadwR%pm‘amhﬁm P
}
elaboracion en caso de que haya insrucciones
medicas restrictivas.
| Supervisa |z correcta distribucion de las dietas, asi NUT
cormno e ingesta de alimentos de 10s nifios en &l
38 | comedor det Sardin infantt,
Integra en las carpetas de archivo respectivas los ML Menls, pedidos,
dacumentos generados de ments, pedidos, distas digtas
1 especiales de los nifios, et especiales.
Ragistra en el SIIEL NUT SIES
12 Eir dej procadimisnte

oviembre 2019 275 /392
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RAANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
LUSCIRECOIOM RE REcunsos HMumMaNOs

6} Documentog
Nombre
Carpeta de mants - —
instrucciones medicas restrictivas ]
Libreta de control de asistencia

PE' dido

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

7y Yersion

Niimero de Descripoion del cambio
‘‘‘‘‘‘ revisign | "o de la ereacion
0 Novierbre 2019 Creacion del Procedimiento
o Control de amisien T
Nombre cargo | Firma | Facha
Revied: Lit, Sergio Fabian Subdireccldn de Recursos
T Tavera Mezs Mumanos
s L, Jesis Secretario Administrativo
Autorizd: -
utariz Corona Uriba del Cinvestav

aviembre 2319 275/342
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1} Objetive daf Procedimionts

Que los niftos y mifias que asisten & Jardin Infantd CENDI del CINVESTAY logren el maxime desarrollo
de sus habilidades fisicas, menteles v emacionales dentro de un amblente sano v dptimo para su
crecimiento y desarrotio a través de proporcionar apoyo psicoldgico de forma praventiva y no terapéutica
a8 log Infantes, padres de familia, personal docente y/o administrativo para el manajo v contacto de los
nifics durante las actividades v operacidn del Jardin,

A Aloamce
Este procedirients es aplicable al Jardin Infantil del CINVESTAY en la Ciudad de Méxice (Zacatenco).

31 Bormes de Operacion

La operacidn el Jardin Infantil se apegard a lo dispuesto en el Programa de Educacion Escolar vigents
de la Secrataria de Educacidn Publica.

elo de Atencion con enfogue integral para lz Educacion Tnicial o fos programas vigentes
e, maternales y presscolares de la SEP

oviembyre 2019 27
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDRMECCION BE RECURSOS MUMANGS

43 Dascripoldn Narrativa

M. fctividades D Responsabls Docymentos
Realiza recorrido 8l inicio el dia, por todas as salas PSIC Bitdcora y/o
. et Jardin Infantdl, para identificar si existe alguna registre en
: situacidn qua requiera especial atencion v obsarva ibreta
ias actividades de log nifios,
Detecta mediante 1a observacién o informacién | BSIC |
" reciblda de las maestras, sttuaciones de trastorno
g conductuales, matriz o de lenquaie, lo informa a tg
Jefa dal Jardin Infantil, toda ver qus el senviclo de
palestogia sclamente as praventive,
o Realize ovientacion @ las meestras acerca oel BSIC
3 manajo adecuads con fos niflos, de acuerdo a la
- necesidad detectada,
TV Genera escrito GiRgIGo A 108 padres para indicarle PSIC Escrito dirigido &
4 gue & menor requiere de una terapia, solo en case las padres del
de gue s reguiera, J alutnng
Acuden a a cita, reciben informacién de su hijo (a} ST ey
5 y gan recemendadcianes v/o canafizaciones,
Apenda citas subsecuentes con fos padres coma PSIC Farmato
& seguimiento detl caso, estadistico
subsecuete v
de asuntos,
aeuerdos y
COMPromisns
inillza & los maestros, personal adminstrative PSIC
y v a los padres sobre oomo actuar en los casos
oapeciales,
Crganiza platicas para lz comunidad educativa dal |
Jardin Infantl.
PSIC
PSIC

oviembre 2019 278/392
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%3 fhimgrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS BE LA
LUBmRECCION DE RECcunrsos HuUMANDS

B Docunsentos

Wmrnire

Sitacors v/o r@ggis:—.irrci an libreta

Fscritn dirigido 2 los padres del alumno

Formato estadistico subsecuente y de asunios, acuerdos v Compromisos

7 Versidn

Miamers de . Deascripoidn del cambio
revisidn Fechs de la creacion -
a Noviembre 7019 Creacidn del Procedimlenta

tontrol de emision

5 Nombra Cargo | Firma Facha
Revisd: Lic. Serglo Fabidn Subdireccidn de Recursas
i Tavera Mera Humanos
. e Jests Secretario Administrativ
Agtorizer | S DL ATE Ve
| Corong Uribe ‘ def Cinvestav
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PAANUAL DE PROCEDIMIENTINS PE LA
SUBDIRECCION DE Recunsos MUMARDS

Dodigo

iente

fnclice ded Procedimiento

1}  Objetivo del Procedimiento ..., PP PP TOR PR 282
23 ALANCE ..o RO P ONRV SRR 282
3} Normas de Operacién ... Rt e e 282
43 Descripcion Marrativa.. ..o, SOV ONIVOOOR e 284
B} PHagrama de FREO ... v st senrins 285
&6} Bocumentos. ... TR L b £ b e aa e s b e b4 st et se s bt sr v r e rene 286
TR WBIBIOI oo et et et 286

1y Ghistive del Provediniento

Mantener un registro del estado de salud de ios alumnos del Jardin Infanti CENDE, mientras estos se
encuentran inscritos en e plantel,

2 Alcance
Este procedimlento es aplicable ai Jardin Infanti! del CINVESTAV en fa Ciudad de México (Zacatenca).

33 Mormes de Oparackda
Se concentrara la informacion relative al estado de salud de los nifios v niflas que ingresan al CAT

SE conseguira la autorizaciin para que sl nifio reciba atencidn médica de wgencia, asf como mantaner
LUN@ comunicacion oportuna acerca def estads de satud de sus hijos.

| cracimiento ponderal v estado nutricional de los nifios y nifias,

282/3892




MANUAL DE Wmmmmmwm DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSDS MUMANGS

Se registrars la alimentacidn de los nifios v nifias & través de un informe.
Se proporcienard v registrar la informacldn sobre el estado de salud del personat que labora en el CAL

Se ragistrars tode everto cinlco relaclonade con fa salud dal nifto para llevar un adecuado seguimiento
y/o accidentes relevantes,

Se contard con un concentrade de las fundones v actividades de los médicos.

oviembre 2019 FRE/ROY
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ManUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SumDiREcciON DE RECURSOS HilMaMOS

4Y Dogoripoitn Marrative

NI, hctividades Responsable ! Donumentos |
Viene del Procedimients SA-SRH-SP-PO-30 |  MED/ ENF i Formatos
“Inscripeién de nifias v nifies al Jardin Infanti! 3 ‘

3 CENDL”, en la entrevista con los padres y &l menar . INREO
se Hlenan los formatos: , INI-E-03
INE-E-03 Entrevista Unica de Nuevo Ingreso. ; INI-E-(3
IME-8-02 Sollcitud de Autarizacion a los Pacdres ! INI-E-07
para la Atencidn Médica de Urgendla al Nifw. -

INI-E-0
IME-M-03 Evaluacton del Crecimiento v Estade
Nutriconal en Manores de & Aftos
(Somatometria).
ENE-M-07F Hol de Control de Inmunizacionss def
Nifto v Nifia,
EME-M-08 Carta Compromisa,
Ef flenado de estos formatos es para conocer ios
positles padecimientos y ios tratamientos con los
gue se tratara al alumno durante sy estancia en &l
Jardin Infantil, asl como pars poder actuar con
saeguridad ante una posible emergenca,
Se registraré cada evanto que involucre la salud del MED / ENE Formatos
menor. Esto se hard dependiendo del evento o
z periadicidad e los gue ocurran los hechos, INI-£-06
IMI-M-06 Hola de Evoluddn, INI-E-10
o ENI-E-11
INI-M- 10 Hoda de Morlitidad,
INI-E 12
INI-M-11 Casuistica de Accidentes,
| INL-E-13
12 informe Medico Trimestral (En el caso
worme trimestral este se deberd registrar an
oma integral de tnformacion Escolar inicial
Dizrio de Alimentacidn,
el procedimiento o

acha de plab Misnoviembre 2019 Pty E LY
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Maniial DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMARDY

8% Drerumendos

Mombre

Formatos: INI-E-01, INI-E-02, INI-E-03, TNL-E-05, INI-E-06, INI-E-07, TNI-E-08, INI-E-08, THi-
E-010, INI-E-11, INI-E-12y INE-E-13

e

=

ey

7 Wearsidn

Nimearg de o
. Fecha de |
Fevigin cha e Ia cremciin

( Noviembre 2019

Bescripcion def cambic

Creacidn del Procedimianto

Cantrol de emisidn

Nombre . Carge | Firma

Lic. Sergio Fablén Subdireccion de Recursos
Tavers Mess Hurmanos
Autnrze: L!-: Jests E:ec:re_&tawo Administrativa

Corong Uribea del Cinvestay

: Renwisd:

aviembre 2018 286392
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fiamMUAL DE PROCEDIMIENTOS GE LA
LUBDIRECCIGN DE REcursos HUMANGS

F

Gl

Nombre det Procedimiento ‘ Céodigo
# A Ry i i i A ¥

Indics def Procadimisnte

i) Objetivo del ProcedBmiBnl ... veenna B8
2) Ajcance....... S PO TR ST RO OO PUROTOPIPRUTORUR I s o RS0
33 Hormas g8 Operatidi.. . v e AR
Ly’ Descripoidn Marativa ..o s bbb ba et b errrans 290
B} Plagrama de FIo o it 32
&) PRICHMEINS. .. T U UV U UV RV SRR TTT TR 243
7y Yarsidn ..o ey 1ee A e faar e id sa s s A s et raaneaaaaanaanarae s RO - 1.

1y Obtdedive dat Procedimients

Elaborar o renovar e confrate individuat de trabajo entre el CINVESTAY v el Trabajador, para legalizar
la relacién laboral e inicie ¢ pago de fas remuneraciones.

2} Alcance

Este procadiimiants es aphcable o las Unidades del CINVESTAV en Iz Ciudad de Mexico {Zacatenco v
Sede Sur), asf como fas Unldades Fordneas.

A% MNormes de Operacidn

La soiicinud de cantratacidn o renovacion de contrato del Trabajador deberd efectuarse mediante oficio
autorizade por ie Direccldn General, Secretario Administrativo, Académico o de Flansscién vio
Subdireccion de Recursos Humanos, segin corresponda, de acuerdo al éres de adscrincidn det
ebiendo adjuntar o documentacidn corvespondiante, & Formato "Relacldn de Requisitos de
egin tpo de nombramiento v forma de contratacidn:

1ico ¥ Manuat,
igacian v Homdlogos,

e

gviembre 2019 288/392




Dt
M ANUAL BE PROCEDIMIBNTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

El trebajador deberd de requisitar con su pufio v letra [a solicitud de ingreso.

Para la renovadon del contrato iz Subdirecddn de Recursos Humanos emviard oficio al drea de
adscripcivn del trabajader para evaluar la renovacion o vencimiento def contrato, con 2 meses de
anticipacion; ef drea de adseripcion nofificard madiante oficio la dectsidn con base en e cumplimients
de abjetives por parte del trabajador,

£

roviembre 2019 289/397
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MANUAL BE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RErunsos MuMANGS

43 m:m:r gmmﬂ Nwm‘?wm

NG

Actividages '

- Recibe vy revisa & oficic del drea de adseripcion
- requirente, donda solicita que se elsbore, renueve
"o de rmino af contrato del trabajador, Aplica ef
- procedimiento
registro v distribucion de s correspondendiz en s

SA-SRH-GP-PC-01

- Subdireccidn de Recursos Humanos”,

" Recibe y dependiendo ei tipn de contratacién turna

&l eficio al AAS para su efecucton,

Rectbe y turna el oficio a 13 Seccidn de Movimientos
para confratacidn por nueva ingreso; en caso de
renovacién, continba en paso 7 y en caso de
- vendmiente de contrate, contintia en la actividad |
=)

| Cita al personal de nueve ingreso pare la entrega
¢le documentacion de actierds a Farmato “Relacion .

" de Requisitos de Noevo Ingreso”

. Turna al ASP la docu

SNGT

. para llenar la Cédula de Perfil del Puesto.

CCedula de Perfit del

hecibe documentacidn del interesado, llena ta
Puesto vy devuelve al

- Responsable de fa Seccldn de Movimiantos.

i Elabora el Contrato Individual de Trabajo v cita al ~
: trabajador

para racahar las

. correspondientes,

Distribuye & documentacién del interesade,  al

- persoral responsable de Seguros, LSR, ISSSTE v
para que continGen con el tramite

Credencial
ﬁmndiente,

oviembre 2019

“Recepcion, |

Qﬂrrﬁ!ﬁf‘)()ﬂd]éﬁltﬂé: O

firmias }

ontratn v geners az repmia de :
veligacion de la infermacion |

Ventanila defa |

SRH

AAS

CAgp

REM

Tram T

Responsable |

s

RSM

Documentos
Oficio del drea
reguirente

Oficio gel araa
requirenta

- Oficio def drez

requirente

CHojade
requisiios

- Chaula de perfil

del puesto

Cédula de perfll
del puesto

Contrato
individuat de
trabaje

 Contrato
indivicual de
tranajo

Reporte de
movimiantos

250/39%




LA

S ANUAL DE PROCEDIMIENTDS DE LA
SuBDIRECCION bE Recunsos MuMaNos

Documentos

| Actividades

| hGm,

 Responsable

capturada v valida para correqir errores, en su
caso.

nvia por correo  elecirdnico el reporte de RSM Reporte de
L movimientos & la SRH y turna la documentacidn - movimientos
- generada al responsable de archivo de la SRH para - .
intagrar el expediente del inferesado. | -~ Bacumentacion
! | opara generar &
expediente

Fin ded procedimiento

noviembre 2018 291/392
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PAANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SuBDinrcadn bE REcunsos HumManos

5y Glagrama de Flajo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTDE DELA
LUBDIRECCION BE REcursos HUMAROS

B Docwmonios

Momtbre

Oficdo def drea requirente
‘Heja de requisitos

Contrato Individual de Trabajo
“Reporte de movimientos T

Documentacitn para genarar gf expediente

73 Wearsidn

Namaere de . - it |
revisign | Techadelacreacion - pecoripcion ded combls

& Movierribre 2019 Creacidiy del Procedimiento

mmtmmam.mmm -

L N@mbm . o . ﬁ:wgm
me 5 Lic, Sergio Fablén Tavers | Subdirector de Recursos
o Meza  Humanos :

‘ o ' Secretarla Adming stra?wm -
; ; 1 B : :
Aumrizé Lff‘ JL%US Corona U“m Cvestay &

firma | Fecha

P

oviembre 2019 293/382




Moviembre 2019




Bt
Eirminmay
MANUAL DF PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDHECCION DE REcURS0S MHUMAMDS

Mombre del Procedimlento : Chdigo

kit i

Indice dot Procedimianto

id Dbjetivo dol Procadiiiemhi e e £ G0

Y AEENCE. .o PP RO U RTP RPN P PP UUTTTPIR | 1
3 Mormias de Operacin......... et et r et et e ves tbaty sty eteeae e ntnaanrnieassoaes A
4) Dosoripoidn Mamabiva oo, TR TS O VOO T RO PO DR PRTOTOTPTORPN 2457
2y Diagrarms de PRI .o e 259
&Y D LTI I (1 v vvcvevecrmrayereserershtasthrreerer ot s e by an b bt e s s asmbbabtnensubaes sbansseeerbbtsrnsanannesnniuraredO0)
73 L O U S SO 300

1y CHyietivo del Procedindento

Elaborar €l contrato de prestacion de servicios profesionates enfre e CINVESTAY v & Prestador de
Servicios, para legalizar las obligaciones de las partes, de corformidad con o establecide en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Pablico.

21 Alcance

Este procedimients es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en fa Cudad de México (Zacatenco y
Sede Sury, asi como las Unidades Foransas,

3y Normpes de Operacidn

La prastacion del servicio serd formalizada, a través del Contrate de Prestacidn de Servicios Profesionalas
por Honorarios v autorizado por las Araas facultadas para elio, de acuerdo & Ja “Norma para la
Contratacién de Servicios Profesionales, que se cubren con cargo a e parfida 12301 Honorarios v
Al I Capitula 1000: Servicios Personales”, para lo cual se deberd requisitar fa céduls de

ntrol Presupuestal, notificard a la Subdireccion de Hecursos Humanos v a tas
asignactdn presupuestal con cargo 2 ta partlda 12101 “Honorarios” del
sto v las adecuaciones posteriores a dicho prasupuests.

oviembre 2019 2a5/3482
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FAaNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDMRECCION DE Recursos HUuMANGS

L vigencia de fos contratos por honerarios, no deberd exceder dal 31 de diciembre del ejercicio fiscal
en & que se celebren, y podran conclulr anticipadamente en caso de gue & Thular de la Unidad
Admintstrativa o & prestador de serviclos asl o consideran pertihente,

oviembre 2019 19673492
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURS0S MUtMAMOS

4} Daseripcion Marrativa

N, | Actividades “Responsable | Documentos
Reciiaé‘Ag‘ﬁgiaiica el Procediniento SA-SRH-SP-PO-01 | Ventanita de ia

5 “Recepcldn,  registre vy distvibucién de  la SRH
correspondencia en 1a Subdireccidn de Racursos
Hurmnanos”

Recibe oficlo attorizado y cédula can la instruccon RSM T ofide
de la SR .

2 Cedula de
Contacta al interesatio para recabar documentos Contratacidn
de acuerdoe = formato de “Reguisititos de Nuavo + Documentacidn
Ingreso para el personal de Honoraros”,

Elabora v rubrica e Lontrato de Prestacidn de |

Servicios  Profesionalas  por  Honorarios, para |

revision,

Aplice e Procadimiento SA-SRH-AS-PO-04 | RSM | Contratc |

5 *Aplicacion de movimisntos de alta, baja v cambios .
en el Sisterna de Nomina”, Cerdute

Expedients

T Revisa el contrats v chdula, sl hay error devuslive JYCHE
DArE U SOMMescion.

4 ] Cédida
Estan correctos recabe firma del interesade, v de ,
log dos testigne AAS v SRM, anexa cédula v 3
axpedignte, remite & contrato para firma de ls
Secretaria Administrativa,

Recibe v devuelve a la SRH, e contrato | TGA “Contrato
debidaments firmado v acompafiade de la cédula, ,
5 i Cadula
e AP ‘ !
Remite el contrato firmado v o envia &l AAS, J SRH Contrata
& Bt ARPAL, reche o contrato v lo tuma &l Documentacion
peponsable de Secoidn de Movimientos,

{ APAS
sporsable de Secddn de Movimientos, recibe ,
iemplar del Cortrato al prestador del i

- el origingl con fa documentacion RGM

0 para integrar el expediente del
Qs

i

25773492
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PAANUAL DF PROCEDIMIEMNTOS DE LA
SuBDIRECCION DE REcurs0s HuMARDS

" N, Actividades ftesponsable Documentos i
Frimmunun e v sl e N 1
Recibe documentacidn, elabora v archhva  «l RA Bupadients |

7 expadiente Jal Trabajador.

Fin del procedimdento

noviembre 2019 2R84




&Mwaexé;w
PAANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUuMaNOS

5i Diagrama de Flujo

Ejubormemn de contisbns mor Hnoreies proderds s ;

A donck a0 peaatach ol s i WitarA 496 b SR R“'&mﬂ"mﬁ:ﬁl.ﬁ',r i 8t i Bty g3 sietpichan 4 RO AR
| ] . . :

i

i

f\- pren )

SESE A

§
i

Ein o o o
ke

et v
iRl

Elgram Sy Rty

!
j
E
|

I8Ar2y wioeLd
AT

|
-

b
f
t
!
!
?
;
|
|
i
i
i
i
i
s
;
|
i
H
i
i
{
]

noviembre 2019 2897392




ety
PAANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA
SupDIRECCION DE REeursos HumManos

&) Documentss

Mombee

Cédula

| Cedula de Contratacion :
!

Contrato

Documeantacion

Expediente

Oficio

7y Wersion

Nimery de
revisin

Fechs de la creacidn | _ . 5
T T L Descripckon del cambie

G MNoviembre 2019 Creacidn del Procedimiento

" Control deemision T

i Nombre 0 Cavgn - Firma o Fecha
B oy - e, Sergic Fablan Tavera | Subdirector de Recursos
i Mezs L HUMBNOS e e e |
- Secretario Administrativo
ded Cirvestay

Agtorizes Lic, Jests Corona Uribe

aviembre 2019 3006/292
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PANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECOION DE RECURSOS HUMANDS

Mombre del Brocedimisnto - Codigo

Indice del Procedimianto

i}y Objetive del Procedimients ... e S b R bbb s a0z
BY ARCBIIIGE et e e e e e et et 302
3y Normas de OperGCidi. . e 3032
4y Descripcién Narrativa........ emiern et USRI 308
53 Olagramma e FIMO o e e 304
B)  EPOCUEYIEITIS e 30%
BV MEISIGT .o e e s e 365

1) Objetivo det Procedimienis

Ffectuar el pago a los trabajadores que prastan Servitios Profesionalas por Monorarios de conformicad
con W Contrato entre &l CINVESTAY v el Prestador de Servidos, en apego a la Ley Federal de
Presupussto v Responsabilidad Hacendaria,

3} Alcanece

Este procedimiento o5 aplicable & las Unidades del CINVESTAY en la Ciudad de México (Pacstenco v
sede Sur), asl coma las Unidades Fordneas.

5% Mormas e Doeracién

Fosterior & la aplicacidn de iog procedimientos SA-SRH-AS-PO-02, “Hahoracidn del contrato a servicios
profesionales por honoraries” y SA-SRH-AS-PG-04 “Aplicacion de movimiantos de alka, baja v cambios
en ¢ Sistema de Noming”, se Hleva & cabe 12 actividad 1 de este procedimiente.

87 fue se cuante con la autorizacion del Programa Anual de Contratacion de
ofesionales “Honorarios” con cargo al capitulo 1000 Servicies Personales.

oviembre 2019 302/352




A1 Bascripoidn Narrative

s, Actividades Responsable Docmentos
Procesa el calculo de némina en el Sisteira, 5N Orden de Pago
i emite Orden de Pago, recaba rubrica del
) Responsable del ASS v la firma de sutorizacidn E
del SRH.
Envia al Departamento de Tesorerfa y Caja la CSN Orden de Pago
3 Orden de Pago, chegues vy listados donde el Listados
‘ prestador de Servicios acusa de recibo de Staces
cheque.
Entrega e cheque del pago quincenal al ATC T Acuse |
3 Prestador de Servicios Profesionales  por
Honorarios, guien firma de recibido, v eavia &l
acuse &l AAS,
Archiva coplas de Orden de Pago para CoN T Copiade |
4 expadiente  del prestador de Servicios Orden de Pago

Profesionales por Honorarios.

Fin de! procedimiento

hoviembre 2019

Expadiente
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MANUAL DF PROCEDIFMIENTOS DE LA
EunpiREceiim o Recursos MumMamMos

G Bocunentos

farnbre

- Orden de Pago

Expediente

E Orden de Pago

Era———

Py Wersibn

N!:!Wﬂ&ﬂ"@ &:ﬂe | T
It Facha de bz creacidn o .
revision ) Bescripcien del cambio

0 Noviembire 2019 Creacion de Procedimients

Control de emisién

MNombre . Cargo Firma Fechs
o, Lie, Sergio Fabian Tavera | Subdiractor de Recursos

Revise:

Maza Humanos

e e mt . Secratario Admirdstrativo
LAL&’(UI‘E.«.‘G LIL Jests Corona Uribe Dl Cimvestay

roviembre 2019 305/352
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANDS

MNombrae del Procediniento

fndice del Procedimienio

1} Objelive del Procadimiembo o 307
2} Alcance ... ettt et be e e er RS s R e e ae e R e ras e sar s 307
3 Norimas de Operacidn.. .o, TP UV 307
A)  Deseripcion MarrBlIVa ... s st 310

5  Diegramia g FIIO o s 32
B DOCUHIIEREDS. sttt b s bt 333
FY 0 MBIBION ..o e e e bbb e 313

Y Obdetive del Procedimienta

Aplicar & movimienio de aite, baja, promodiones ¢ des-promacionas a los Trabajadores del CINVESTAY,
para pagar lag remuneracionas en tiempo vy forma, asi como mantener actualizada ta informacion en el
Sistema de Nomina.

2} Alcance

Este procedimiento es aplicable 2 las Unidades dael CINVESTAY en la Cludad de México (Zacatenco vy
Seda Sur), asi como a las Unidades Fordneas.

33 Mormas de Operscidn

Ei movimiento de alta de personal, apticacidn, canceladan o cambio en los conceptos de percepoicnes
o deducciones, debera venir precedido de un Oficio de soliditued de contratacion, autorizado por la
f)irewon Generai el Secretario Administrativo, Académice o de Planeacidn, seqln corresponda de

sy der adseripoidn del Trabajador y entregarse i Subdirector de Recursas Humaenos para
&l Sistema de NOmina.

abajador, se deberd enfregar la siguiente documentacion para integrar su

de {a contratacion.

oviembre 2019 307/3492
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3 Documentacion personal {de acuerde al formato de Requisitos de Nuevo Ingraso)
4, Constancla de no inhabilitacién

5. Céduls de Pedil dal Puesto

A, Contrato Laboral o Nombramiente firmada por el trabajador,

La comisién de promocién docente del centro de adscripadn se encargard de revisar la documentacidn
presentada per ef parsonal académico v de verificar st cubre los requisitos pars participar en &l proceso
de promocidn, asi coma emitir un informe de cada uno de log casos presentados. St titular del centra de
aetseripeidn publicard los resultades dentro del perfodo previamente establecido por 1a Comisidn Mixta
de Promocién Docante.

En &f caso del personal académico no promovide se i enfregars de manera oportuna y ds acuerdo sl
cronograma general de actividades, f origingl del dictamen v 1as coplas segun corresponda.

Las bajas de los trabajadores procederan cuando se presenten |0s siguientes casos;
Henencts Vofuniarie

Cuendo el trabajador enfrega renuncia a ia Ventanilla de la Subdireccidn de Recursos Humanos con la
documentadon correspondiente,

Térming de Contrate

Cuando e departamento de adsaripaion dal trabajador, entregue a la Ventanitia de la Subdireccidn de
Recursos Humanos, el oficio en donde informa que no se le renovard 2l contrato.

Térming o Normbraailento

Cupndo el departamento de adseripcién del trabajader, entregue el aviso a la Ventanilis de la
Subdiraccién de Recurses Humanos donde informa fa tarminacidn del nambramiento.

Abandono de Fmples

Coando el departamento de adecripcidn del trabajados envie |2 notificacion & la Ventanilla de la
Subdireccién de Recursos Humanos, informando las ausendas injustificadas del interesado, por
abandone de empieo,

Lafipneidn

iltiar del trabajador o el depattamento de adsoripcidn entregue & acta de Defuncidn del
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Frvapacided Yotaf

muando o ISSETE anvie of formeto RTS & ia Ventanilla de la Subdireccion de Recursos Humanos, donde
se informa [a indapacidad tolal v permanente, asi come I8 facha de inido de la misma.

Jubilacidn y Sansicn

Cuando «f trabajador entrega oficio a la Ventanilla de la Subdireccidn de Recursos Humanos, indicando
ia facha en que deses su jubllackdn v/o nidar su Licencia pre-jubilatoria con goce de sueldo por tres
meses pars gestionar sy jubilacion,

Infiabiiitaeion

Cuardo ia Secretaria de |z Funcion Publica notifique mediante oficlo o cotres efectydnico, la baja del
trabajador, indicande ta fecha del movimiento v los maotivas que ta orlginan.

Mirtuo Acierdo

Cuande fa Subdireccion de Asuntos Juridicos notifique & la Subdireccidn de Recursos Mumanos fa baja
dei trabajador, anexando el acuerdo firmado por las pares volicradas indicando la fecha de iz baja
por mutuo acugrde.

Bafs Exlampordnsg

Cusndo el trabajador, area de adscripcion, Direccidn General, Secretards Académica, Secretarfa
Administrativa, Subdireccidn de Asuntos  Juridicos, segln corresponda, entregue de  manara
extemporinesa ¢ oficio de solicitud de baja indicande ef motive que corresponda, en la Ventanilla de Ja
Subdireccion de Recursas HUmanos,

Las bajas se fevaran a cabo realizando cade uno de oz procedimientos legates, juridicos v/o
administrativos due correspondan de acuerds &l motivo de (a baja, tomande en consideracion que serd
fa Secretaria Académica v/o Direccion General las responsables de informar las bajas del persons
docente v auxitiar de investigacion.

Tods g dacumertacidn generada se envia al Archivo para mantener el expedienta del trabajador
actualizado, verifica de acderdo a la fecha en que se recibe ef documento de baja, v fa fecha real de |a
baja, st afecta en una cancelacion ¢ pago v en su caso se turna instruccidn al Responsable de Pagos
fuera de Nomina.

Fecha de elabo i 018 509/332
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43 Descripeidn Narrativg

R,

aita,

Rectbe

|
i

| procade & entregar s informacion de la siguients
i manera:
5 1. Ada, entrega listado de movimientos de
aita al responsable del resquardo de
movimiantos de némina vy envia la
docomantadén de nueveo ingresa v &l
contrato al AAS,

Baja, aplica procedimiento SA-SRH-AG-P0-
aldacion de ro adeudos del personal”
nes o des-promoecioneas:
promocidn e para cubrir un
interineto, genera oficio de aviso de

Fecha de elaboracicy

aviembire 2019

Actividades A Mmﬁ%&%pmnmhﬁﬂ Documaentog
Elabora v entreea oficio solicitande movimiento de ASIT T Oficie.
bajs, promaociones, des-oromecionss y/o o
cambio en ias percepdones & deducciones, Rocumentadion
soporie
Recibe af oficio y aplica ef procedimiento: SA-GRH- | Ventanifa de la | Cficie
SP-01 “Recepcion, registra v distribucidn de 1a SR ) "
correspondencia en la SRE", Documentacion
soporte
oficic v tuna para su  tramite & | RAGD Oficlo
Responsabie de i3 Seccidn de Movimiantos, .
Documantacidn
sopOrts
|'Redbe oficio y verifica gue cumpla con oS sMmo Oficlo
requisitos dependiendo del iramite solicitado, ‘
Documentacidan
ilumple con los reguisitos? soporte
Mo, devuelve solicitud indicando &l motivo,
&, Continga can e procedimienta,
Captura el movimiento en el Sistema de Nomina, | oM Oficto
da acuerdo &l Calendario de Nomina, ,
Documentacian
soporte
Genera listade de movimientos apiicados, velida | SM Listadn
informacion contra la documentacidn fuente y Oficio
il

Documentacion
sopDite

3140/392




hihy
e
Ly
b
i Tl
Clrsetaay

PAANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE L&
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R, Actividades T responsable Dotumenios

vendimiento al érea admiristrativa de
adscripeion de la plaza.

+ En caso de cambio de departamento
gestiona el Reporta de No Adeurdo,
o5&l interesado regress a su plaza (des-
promocidng, se aplica de forma inversa

&l escalafdn

Fir clad provedimisnbs

7 | Recibe contrale v la documentacion de NUeve AAS Contrato
ingreso, elabora tarjeton def vale de expediente y o
Kardex & integra en expediente dei trabajador v Documentacion
envia at Archivo de la SRH. Tarjetdn del Vale

de Expediente
Kardex
8 Frvis la gorumentadan soporte corraspongiente & | M Listada
cacks uno de los movimientos aplicados, al Archive L
| de 3 SR para fa infegracion en sU expedients, Oficio
| Documentacion
| soporte
|

noviembre 2019 511/352
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B} Decumbentos

Mombre

E Contrato

Documentacidn sopoite

Listado

Ofieio

Tarietén del Vale de Fxpediante

73 Wersidn

Nﬂmﬂﬁ"ﬂ e . ’ -*uw-” s u R
revision Facha @ﬁm la «:ﬂmﬁmn Descripoidn deaf mmﬁ:ﬂﬁmm
0 Noviembre 2018 Creacion del procedimiento
Cantral de aiisidn

Mormbre fargo ~ Firma Facha

Lic. Sergio Fabian Subdirector de Reoursos

Tavers Meza Humanos
Secretaric Adminisirativo

el CINVESTAV _!

Revist:

Autorizd: Lic. Jes(s Corona Uribe

St noviembre 2015 313/382
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MAMUAL OF PROCEDIMIENTOS DE LA
EUBDIRECCION D Recursos Muviangs

Nombre del Procedimianto

Indice del Procedimiento

1y Objetivo del Procedimienio o, P UPTTOOUI e 315
2} Alcamee ..o PN U PRI O UROTIURTIITN & 1.
3)  Normas de OPEFECIGN......coi et covieees 315
4} Descripcion Narrativa. ... OSSP POURPOPSOOOR= 1 v
5y  Diagrama g8 FIEI0 ... et b, 321
63  DOCUMBIEDS ..o VU PTV UV ROROION e 322
FY 0 VEESHIR .o et et e e 322

1y Chjetivo del Procedimionts

Elaborar las Néminas Ordinarias v Complementarlas a fin de pagar las remuneraciones ai nersonal del
CINVESTAY de manera corrects v oportuna, cumplienda con la normatividad vigente.

2} Alcance

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

By Mewrnsg de Operacidn

Las Unidades def CINVESTAY: Zacatenco, Sede Sur v Unidades Pordneas, deheran enviar la informacién
correspondiente & os movimientos & incidencias de personal, para Iz integracién de la némina ordinatia
/o extraordinaria a la Subdireccién de Recursos HMumanos, con apego &l Calendario de Némina vigents,

la Subcireceidn de Recursos Humanos, serén responsables de la captura de los
cidencias de personal para la elaboracidn de la némina, ohservanda las Condiciones
bajo, v normatividad aplicable vigente,

08 Juridicos serd responsable de entregar la Ventanila de la Subdirecadn de
nofificacion de descuento por concepts de pago de pension aflmentlcia, anexando
A% calas pleden ser;

oviemniire 2018 335/392
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T

2. Asicnacidn de conceptos, es dedir aplicadddn de porcentajes sobre los conceptos de percepcion
que especifics el Mandato Judicial,

3. Esténdar, es decir aplicacion de un porcentaje sobre todes jos conceptas de percepdién, previas
deducciones de lay,

4. Pensidn Mixta,

La solicitud de contratacién del Aspirante para el Programa de Catedras Palzimoniales, deherd sfectuarse
mediante oficlo sutorizade por fa Direccion General y/o del Secratario Administrative, Acadéimico o de
Plansacién saegun corresponda, de acuverdo al drea de adseripeidn de le vacants, para desarrollar las
labores docentes o de investgacion de acuerdo a lo presupuestaco.

El Responsable de (8 Seccién de Movimiantos deberd mantenar actualizada |g informacidn anual de las
percepcionss mensuales de los puestos de Investigedor v de instructor, con i0s sueldos que
corresponden a las diferentes zonas economicas donde se ubican 1as Unidades det CINVESTAY.

El Coordinador de Nomina dara aviso de la fase de ndming a través de ta cual se aplicardn (os
movimientos de personal,

Bl Coordinador de Nomina especificars los alcances para la aplicacidn del pago adicional por cambio de
Tabulador, de conformidad con io establecide en el Convenio Intarne, Condiclones Generales de Trabajo
y Digria Oficial de |3 Federadion. ‘

La Subdireccion de Recursos Humanos serd responsable de autorizar &l monto a pagar de las ndminas.
pag

L Subdireccion de Recurses Humanos deberd enviar oportunamente la informadidn de la némina at
Departamento de Contabilidad.

echa de elabbracioni noviembre 2019 BI6/397
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4% RBescripcidn Marrativa

Fidims. Actividades " Responsable | Documentos

Prepata en &l tiempo programado de acuerdo al e
“Calendario de Nomina”, la hase de datos del
sisterna v da aviso del imido de captura, 3 los
responsables  del  registre  en ndmine  de
maviniientos ¢ incidancias,

Captura  en el  Sisterma  de Nomina  los R&M Mandato Judicial
mevimientos det porcentale ¢ Importe de pensidn
afimenticia a retensr al trabajador, en caso de
haber recibido  Mandato  Judicial, elabora v
ertrega oficlos v envia los documentos &l
expedients dal trabajador pare su archivo:

{ficing

v A BAZ, informe al Juzgado.

« Al trabaiador, informa descuentn,

e A la Beneficiara Alimeanticla, para
solicitar copia fotostatica de sy RFC,
CURP v comprobante de domicllio

3 Vatida los movimientos registrados contra los (5N Oficios
oflcios de solicitud corraspondientes v devuelve
documentacion al Responsable de la Seceidn de
Movimientos,

capturades por el Responsable de Control de
Asistencia, Seguros, Seccion de Movimientos v
Prestaciones vy distrittive para su revisidn:

a) Seccion  de  Movimientos, e Pago
Adicional.

b)Y Seccion de Control de Asistencia, Dias
Econdmicos v Estimulo semestral por

 Asistencis

aciones, BEstimule anual por antigliedad,

licacion del pago adicional, en caso CaN T Convenio
abulador, elabore oficio con las Intems
cuales se efectuard o Pago
do firrea de autorizacion del Sl
distribuye coplas del oficio a DO

oviembra 2019 A17/352
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Responsaile

Documentos

ios Responsables de la Seccion de Movimientos v
¢e Servicios al Personal para sl conodiniento.

Oficia

‘Elebora v envia ofido al Deparamento  de

Evaiuacion & Informacion, para desarrofiar la
programacion en el Sistema de Némina para ta
apliacion del Pago Adiclonal correspondiente.

CEN

Oficio

Aplica el Pago Adiconal programado en e
Sistermna de Nomina, valida v emite listados
previos del Pago Adicional para fa revisidn por
parte de los Responsables de Movimientns de
Administracion de Sueldos v Servicos al Parsonal,

Listados

Calcuia s ndmina, obtiene e Reporte de Cifras
de Contral y distritiuye a los responsables del
retistro en nomina de movimientos e incidendas
para su validaclon y correccion en su caso.

CEN

Reporte de
Cifras de Control

Recibe Ja ndmina de 1a guincena correspongiente

y extrae del Sistema los archivos Persona. dbt,
Parsona,dbl'y Concepto dbi.

RI

Archivos DIBF,
DBT

18

Crea base de datos en ACcess e mporta log
archivas Persona.dbty Concapto.dbt, agregando
los campos RFC, Plaza, Nombire, Conceptos de

P Percepcion v deduccion e importes y ejecuta una

cansiita,

Ry

Archivos DBF,
DET

i1

Exporta a un archivo Excel 1a consulta raglizada,
guarda el archivo v caloula @ impuesto retenido
# s tabadjadores en la ndming v realiza el
comnparative del LR, contre el Sisterna de
Moming.

T

Archivo de Exepl

ordinarlas,  retroactivas,
inatia, asi como los listadus

RCNICH

318/392
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M. Actividades Responsable Documentos
de page en cheques y obtiens lns impwﬂ‘;ﬁ ''''''
brutos, netos v repercusiones,
i4 | Recaba firma de Vo.Bo del RAAS y RAGP vy RCNTCH Costos de
sutorizaciGn det Subdirector de RM o en os Nomina
formatos de los costos de ndminas v turne al
| Departamento  de Tesoreriz vy Caja v al

Departamente de  Blercide v Control
| Presupuestal, con copia al AAS, obteniende acuse
i de recibo para su archivo.

15 | Solicita al Area de Tesorera v Caja, en original v RENICH " Cheques
copia o6 chedgues v su taldn, asi como de los ,
recibos para realizar @ pago a los trabajsdores 2 Taton de pago
través de las sigulentes opciones: Recibos

« Cheque | Listados de
¢ Suma ndmina Banorte Elrma
« Suma Banorte (cuenta de chequas)
»  Deposito a Ofros Bancos
+  Depbsitos Tesofe
o __Transferencla Unidades Fordneas
i6 Imprimie Jos cheques, talones v recibos, asl como REONICH Chegues
el listado de firrmas de la Noming en original v
copla. Talones
Recihos

17 | Genera e imprime tres elemplares (s Poiiza para RCNICH Péliza Contable
a registro contalsle de la Namina, para firma sl
Responsable  del AAS vy autordzacién  del
Subdirector de R, trasmite a travéds del Sistema
de: Normina & las Areas de Contabilidad v Control
Presupuiestal,

18 |Imprime dos tantos del Resumen de Neming y | RENICH RasLmen de
archiva en carpats electronica quincenal para su MAMina
control

én de Nomina:
as & reanudar =
05 B VEreer
[faixético de personal activo v

318/382
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Ml

Actividades

Responsaike

| Documentos
i

Area Servicios al Personal:
1, Reporie General de Movimientos
Carpeta quingenal

I555TE

Prestacion

28 sobre Namina
Noming
Alfabatica,

az.ﬁwr\jw

Fir del procedimnisnto

i

oviembre 2019
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FAANUAL D5 PROCEDIMIENTOS DE LA
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) Documentos

Merrrabre:

Formatos de cheques

Redbos de Pago

] Péliza contable

{istados de personal

Listados de restmenes de noming

Costos det Nodmina

Resumen de Namins

7Y Wersion

tdmers de
revisidn

Fecha de la creacion

Dascripeidn del cambio

0

Moviembre 2019

Creacldn det procedimiento

Control de amizidn

Mombre Carge Firmip Facha
e Lic. Sergio Fabizn Subdirector de Recursos
Renvisd:
Taverg Meza Humanos
e e . Secretario Administrativa
Autorim.m Lie. Jesis Corona unb{i | del CINVESTAY E

citnynoviembre 2019
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SUBMRECCION DE RECURSOS HUMANGS

MNombre del Procedimients » B Lbigo

R

Indice del Procedimionto

Ly Objetivo det Procedimiento ... e G2
ZY  ACBIIEE e reanreraneenee o DA
3 Mormas de Operain. ... e ot 324
4} Descripoion MarrBBiVa. . ... 325
31 Diasramnd ge FIIO e et 326
6} Documening...... e e et e TR RO 3327
T VBFSIOM. . st et st ereass s BT

1y disjetive del Procedindento

beterminar las fechas ¥mite para s entrega de movimientos en las naminas ordinarias y para las nominas
complementarias en un catendasio.

2 Alcanoe

Este procedimianto es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en ia Cludad de México {Zacatenco v
Sece Sur), asi como a las Unidades Foraneas.

3 Mormas de Operacidn

£l Subdirector de Recursos Humanos v el Area de Administracion de Sueldos son responsables de
entregar de manera oportuna con la entrega de movimientos en ias ndminas ordinarias v para las
naminas complementarias para su aplicacion a través de un Calendario de Nomina,

Mémina debera ser difundido a través de oficio a las dreas de Movimientos, Servidos al
5, BEvaluacién de Informacion, Subdirecdon de Recursos Fnanderos y Area de Tesoreria
den en el ambito de sus funciones, se apegue al mismo, asl mismg &l
eherd enviario a través de oficio a las Aseguradoras con las que se tenga

oviembre 2019 3247397
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS BE LA
SURDIRECCION DE Recunsos MUMANGS

B! Calendario de Noming se elzborard con 2l objete de cumplir con &l pano de remuneradionss a los
trabajadores, dos diss habiles anteriores a tas dias 15 v dltime de cada mes, ast coma las fechas de
pago gue ls normativa contemsle.

4Y Bascripeion Narrativa

Mg, | Actividades ftesponsables | Documentos

CON Catendarios de

!
i
Egbora v envia los Calendarios de Ndming |

ordinaria v complementanias, al Responsable de i Namina
i

|
i ABS para su revision,

| Recibe y reviga el Calendario da Nomina, AAS Calendarios de

NOMina
LEstEn Carractos?

Z Mo, Mace observaciones v regress para su
cormencion,

Si. Firma de visto bueno vy fecaba Vo. Bo. del
responssble dal ARP v de  autorlzacion  del E
Responseble de e SRH, davolviendolo para su i
distribugion, E
T
]
i

Calendarios
Momina

Recibe, elabora oficio v distribuye los Calendarios CCN
de Noming, recabando acuse de recibo,

«  Area de Sequros Oficlo
»  Area de Tesorera v Cala

Area de Bvaluacién e Informacion

»  hrea de Administracién de Susldos

s Area da Servicios de Personal

o Subdireccion de Recursos Finandgieros

¥
3

Firn ded procedimients

oviembwe 2019 335/ 4090
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By Dizgrama de Flujo

Elavoracian ded calendaris de ndming
Coordinador do ndming ARG Coardinador de ndiming
3‘ Ehehind ¥ armsd E ) . ,
it ovi o S SN SOUUY B e
i ”MJ:; | Ennrharing
A
i , .
i ey, eisber
-----{H---‘---”-w»gf"-rnm oo Yol femma——— ks y deribrape
: ;
[
M E
St |
ST (DS GIDIS, , i
T T |
1 s i
b !
h
{
!
1
! i
i
. 3
- : i
{ B }.w...m.....\.wm...,,..v_- H
A . i
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&) Documestos

Calendarios de Namina

Nombre

§ Oficio da envio
1

7Y Yersids

Mlmers de
revisidn

Fecha de in creacidn

Descoripcidn det cambio

Mombre

Cargo

Firma

0 Noviembra 2019 Creacion dei procadimisnto
Control de emisidn

[

Revisd:

Lic, Sergic Fahian Tavera

Meza

Autorizd:

tic, Jests Corong Uribe

Subdtrector de Recursos

Humanos

Secretario Administrative

el Clnvestay

e

ha de elaboration:fioviembre 2019
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MANUAL DE PROCEDIVIENTOS DE 14
SUBDIRECCION DF BECURSOS HUMANGS

Mﬂmhm del Procedimiento TR U Chdigo

Indics del Procedimiento

1y Objetive del Procedimients e, et e 329
23 ARCANCE .o TSNP e 3R
3y  MNormas de Operacion.......... PSSOV 329
A} Descripoidn Marr@tiVa.. ...t e s 330
5y Disgramade Flujo ... RPN URPPIIY voreernnenens 331
&) EBGTUHIMEIENS ..o RS OPT VROV - 1
Ty Wersion.. ., e b bbb an s veerrerrnrseisseresenses 32

1} Objetive del Procedimiento

Aplicar tas cuotas sindicales  os trabafadores Inscritos, paras efectuar las aportaciones al Sindicate
Unico de Trabajaderes det Centro de Investigacion v Estudios Avanzados.

23 Alcance

Frocedimiento 18: Esta procedimianto es aplicable a las Unidades del CINVESTAVY en ia Ciudad de Méxica
{Zacatenco v Sede Sar), asi come & las Unidadss Fordnaas,

) Mormes de Operacion

El cantro debers apiicar los descuentos 3 los trabajadores mistsbros del Sindicato por concepto de cuotas
ordinarias y extraordinarias, mediante la ceoula de afiftacion firmada por ef trabajador.

En of caso de las cuntas extraordinarlas, el Comité Fjecutivo dard a conecer al Centro los términes del
Asamblea.

izara al Sindicate una semana posierior 2 la quincens en gue se hava aplicade &

sinoviembre 2019 324/3092
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43 Desoripoion Narrativa

N | Actividades Responsable Documentos
Elabora v entrega a la Ventaniia de 13 SRH, ia ) Salicitud
] soificitud v cédula de afiliacion al SUTCIEA firmada SUTCIEA )
por et interesado, ' Cédula
Recigé solicitud v cédula de aftliacidn v apiica el ‘ Sgn.;ngud
procedimiento: SA-SRH-SP-01 “Recepcion, registro Ventapglﬁ de fa
& y distribucdtn de ta correspondencia an ia SRH", . Cedula
3 Recibe v turna solicitud v cédula de afiliacion al RAAS soliettud
Responsable de fa Seccidn de Movimientos. Cadula
4 Racibe soliciiud y céduia de afillacion, elabora oficio o Soficitud
de respuesta v recaba frma del Subdirector de 2H, = Cadula
Captura el movimiento de afiiacion &n el Sistama Solicituc
Ede: Nomina, apiica descuento, geners tistado v .
burtia al Responsable de Controlar las Aportaciones RCM Cédila
PN
Fid Sindicales. Listado de
movirientos
Recibe fistado de los mavimientos de afilfacion y - Listad¢ de
gensra listado de aportaciones sindicales, RCAS movimientos
g L Listade de
i aportacionss
Flabora oficio dirigide & la Subdireccion  de
Recurses Financieros, solicifando la elaboracicn vy
antrega del cheque por concepto de aportaciones
sindicales v recaba ribrica dal RAAS, firma del SRH e
& y turng oficio, RCAS Oficio
Finn del procediniente

330/392
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@y Documentos

Mombre

Cédida

Listado de aportaciones

HE?.d(JU de movirnientos

Oficlo

Solicitisd

P Vearside

Mibmero de
raseiaidn

T Noviembre 2019 Creacicn gel progedimiento
Control de emisidn

Mormlrs Cargo Firma Facha

Facha de tn creacidn Descripoion def camblo

Lic, Sergio Fabian Subdirector de  Recursos
Tavera Mezs Humanos

Secrerario Atﬂwﬂnistra‘tivm i
del CINVESTAY 1

Revind:

Autorizen Lic. Jests Corona Urlbe

noviembre 2019 3327392
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBDIRECCION DF RECURSOS MUMANOS

“““ L

indice del Procedimianto

) Obdetivo del Procedindento ..o 334

2T ABCBIICE oo e bbb ee s et e 334
3y Norrmas de ODEraCitit. ... 384
4y Pescripeidn Narmstiva......ooe ettt s e SRV £: 1.
83 Biagrarmma de FIEO 338
)  Documentos.....eo et e v eerensaeenas 335
TP WBISEGN . ... e ettt ettt st b s et es e 339

1% rbjetive del Procedimients

Apiicar tos descuentos por erdditos FOVISSETE a los trabajadores del CINVESTAY, para &l entero a
dicho Institutg,

3} Alcance

Fsie procedimiento es aplicable a las Unidades det CINVESTAY an la Ciudad de Mexico (Zacatenco v
Sede Sur), asl come a las Unidades Foraneas,

3 Nonmas de Dperacidn
El FOVISSSTE serd el responsable de enviar un “Aviso de Lote” vig correg electrénica pars 1a aplicacion
o cancelacion de descuenitos por créditos hipotecarios; se entenderd por “Lote” at grupo de trabajadoras,

La Subdireccidn de Recursos Humanos serd la responsable de Ingressr sl sistema integral del
FOVISSSTE (Cartera) para obtener la informacion del lote recibido.

de Recursos HUManos serd fa responsable de verificar que los importes a enterar al
aspondan con los impories descontades 2 los trabajadores, 3 través de los conceptos

334/392




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBHIRECOION DE RECURSOS MUMANDS

La Subdireccion de Recursos Mumenns serd |a respansabile de verificar que los procesos de chlculn, sobre
&l sueldo base de cotizacion del trabajador sea el porcentale sefialado por el FOVISSSTE.

oviembre 2019 573892
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4 Destripoion Narrativa

@ ta relacion de trabajadores a
1 el descusnio,

M, Actividades Responssbie | Documentos
Recibe correa electrénice del fote o ingresa al s Cotren
i sistema integral del FOVISSSTE, RRPFOVISSSTE Electrdnice
LN) RURVE RYTTETa S E 44444444
Extrae ins datos de las personas gua se ancuentran :
en af lote recibido, genera un archivo en Word v
verifice gue las personas de la relacion se
enclentren en nérina y con estatus de activa.
L | i8¢ encuentre en ndmina ¥ activa? RRPEOVISESTE Relacion
téo. Notifica por sistema gue no se encuentra en
naming ¢ estd inactivo v se genera un rechazo,
%1, Contindta con el procedimlento.
Imprime capturas de pantalla por cada frabajadoy
a aplicar descuantos y aplica en el sistema de Realacidn
néming las altas v bajas de descuanto por créditos | RRPFOVISSSTE
E FOVISSSTE, induvendo i0s ordditos vigentes de los
pagos por fuers,
“““““““““““““““““““““““ ‘Genera listadc  de  descuantos apHcados  par {istacio
créditos FOVISSSTE v capturas de pentalle y envia S
a la Seccidn de Movimientos para su integracidn en | RRPPOVISSSTE Pantailas
G legajo de la quincera en curso, asi como recabar
Wo.Bo. del Subdirectar de RH,
Elabora v entrega oficio al departamento de | Oficio
Tesoreria y Caja, para realizar Sansferencia o
clectrénica para page a POVISSSTE, adjuntando RRPEOVISSSTE Relacidn
7 relacidn de trabajadores con descuents v hoja 3
— Hoje Resumen
Recibe el oficio, realiza fa fransferencia electrenica Citntd
| FOVISSSTE v entrege comprabante de pago ATC “OmDF% C‘C:’ & oe
onsable de reportar pago al FOVISSSTE, J
bante del pago reatizado e Ingresa Comprobante de
HO:.VISSST E para su captia v carga RRPFOVISESTE Pago

Fecha de elab

pviempre 2019

3367382
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Nt T Actividades Responsabie Documentos
Recibe corres slectrdnico del FOVISSSTE con e Regglztrg de
14 registro de pago de ta Quincena, asi como de s | RRPREOVISSSTE Autorii a?:ién del
altorizacion del pago, imprime v archiva, '
[aa0
Elabora oficio notificando al FOVISSSTE, ias balas |
de los trabajaderes, pars la suspensidn  del .
Oficlo
11 descuanto, recabando Vo.Bo. del Responsable dal BEPEOVISSSTE
AAS v firma del Subdirecter de BH.
Firs ded procedimianta

etha de glabpracid)

noviembre 2018
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BAaniiat DE FROCEDIRMIENTOS DE LA
BSUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

51 fHagrams de Fluloe
Aplicacidn de descuentos v entere de créditos FOVISSSTE

Responsable de repartar pago al FOVISRETE Tesoreria /Caja
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Manual DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANDS

m mﬂwmam@%

Membre

"_{:t)nmro?:sante de Pago

Corren electranico

¢ Listaclo

Pantallas

Registro de pac:;o autarizacion del paqo

Halacion

Maja Resumen

Y Yersidn

Foche de la creacién Descripoidén dal cambic

0 Noviembre 2019 Craacion del Pr ocuinnic,nm
i Control de emisidn

Monmibre Cargy Bl Fecha
Lig, Sergio Fablén SUbdirector de Recursos

Secratario Administrativo

e de
revinide

Revisd:

Autarizo: Lic. Jesis Carong Uribe del CINVESTAV

Piabm iy noviembre 20158 339/342
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M ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
EuBpimecoiOn DE RECURSOS MUMANDS

Bombre del Procedimieato Lodigo

tndice del Procadimiento

1Y Ohietivo dal Procedimienio e e 341
23 ABCEIMEE (11voi i e s b a1 s d e e e R R aa e 341
3 Normas de Operacidn ... P EU ORI - 340
4% Descelpoién NETrBUIVE. e e e e 342
5% Disgrama de FUEO ottt 344
B DIOCUIIEEEDS o sttt UTTOUPOTOIT 345
Y VBIGION ..o e s bt e s A

L) Objetive ded Procedimients

Registrar las ficencias con v sin goce de sueldo de los Trabajadores del CINVESTAY para mantener
ectualizada la informaddn v oneracién de fas Nominas,

2) Alcancs

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en la Ciudad de Mexico (Zacatenco v
Sade Sur), ast como las Unidades Fordneas,

3 Normas de OSperacton

Ly Licencias con o sin goce de sueldo deberan presentarse mediante wn escrite de sollcitud por parte
del wabajador, debiendo autorizer la Direccidn Generat o Secretardo Administrative o Académico, de
acuerdo & los lineamiantos astablecidos en fas Condiciones Generales de Trabajo del CINVESTAY,

el Ganeral v/o Secretara Acadermica, de fa licenda sin goce de suglde, la cual puade
roceder, de acuerdo a los lineamisntos establecidos.

Iministrativo, Técnico v Manual deberd entregar la solicitud de licencia con o
sieido 2 la Subdiveccidn de Recursos Humanos, quien sera la encargada de
ar de acuerdo a los lineamientos establecidos.

oviambrs 2019 341/3932
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MANUAL DE PROCEDIIENTOS DE LA
SUBBIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

&Y Dascrincidn Marvativa

R,

Aciividedes

Rasponsaibe

Erocurmnatitos

Entrega por escrifo Ia soliciud de licencia a través
die fa Wentanilla de iz SRH,

T /PDAN AN

Solicitud de
Ligsneta

Rocibe v aplica @ Procedimientor SA-SRM-GP-(1
“Recepcian, registra v distribucion de  la
correspondancia en la SRH",

Yentanilla de la
SR

Recibe v valida que el escrito de solicitud de
feencia con o sin goce de sueldo, se encuenire
detridamentes atiorizada,

L5e autoriza licencia?

Mo, Comwnics por escrito gque no proceds 13
saliciud,

%, Continlig procedimients.

| Salicituy de
| ticendia

Soliciiud de
Llcencia

Licencia sin goce de susido

Prapara movimients para ingresar ia lcencia en el
Sistema de Némina de acuerdo al “Calendaric de
Mémina” v turna g informadidn pars la revisidn y
astgnacian de folio,

En coso de Persongl Dooente v Auxiliares de
Admmindatracion, regulsita formato de “Reports
de No Adeude” y envia a las diferentes dreas para
verificar (05 adeudos v/o saldos a favor det
interesado.

Licencis con goos de sueide

Brepars la reactivecion del pagoe en el sistema de
Ndmina, conforme a la Tarjeta de Asistenciz, de
acuerds al “Calendario de Némina”,

7 Histacls de movirmiantos, valida v archiva.

RCM

Listaco de
Movimientos

oviembre 2619
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SuBpRECCION DE RECURSOS HUuMANDS

SRH-AS-PO-04 “Aplicacion de movimientos de Alta,
Baje y Cambios en el Sistema de Naming”

Fin del orocedimionto

tle etaborat

oviembra 2019

Reporte de Ne
Adendo

Tarleta de
Asistencis

M. " hotividades “Responsable Documentss
Recibe oficio & #forma  por  escito, la AR T TEserite ;
5 | reincorporacidn, contindidad, renundia o baja gel _
trabajador, 1
7 Envia soporte de licencia al Archive de léwﬁ'éRH, para REM Solicitud de
su Integracion en el expediente del Trabajador, | Licencla
Escrito
Reporte de No
Adaudo
Tarjeta de
Asistencia
Recibe escrito v procede segun sea el casos REM Escrito
8 No reincorporacion. Reporte da No
Adelsdo
Aplica el procedimienta SA-SRMH-AS-PO-04 t
“hplicacidn de movimienios de Alta, Bala vy Tarieta de
Cambios en el Sistema de Néming” Aslstencla
Elabora oficio de vendmiente de licenda, recaba REM Oficio de
o firrna del responsable da la SRH v etviz af Area de Vancmiento
Adscripcldn,  informando a8 trabajador, & la
Direccian General v/o Secretaria Académica, para
determinar fa continuidad.
Recibe  oficio & informa  por escrito, la Eaerite
10 reincarporacion, continuidad, renuncia ¢ haja del i
trabajador. L
Reche eseito v procede seqln sea @l caso: RSM Escrito |
i3 No reincarporacidn: Aplica el procedimiento SA-

3437392
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MAANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION B REcursos HUMANDS

8} Droornerios

Momshre

Soticitud de Licencia

Eserito

Listado de Movimtentos

Oiicio de Vendimiento

Reporte de No Adeudo

Tarjeta de Azistencia

7Y Yersidn

Namero de o
Fecha de la creacidn Degscripcidn del cambio

revvisidn
" i Y [y
a Noviambre 2019 Creacion del Procedimiento

' Control de emisién

Monfire LTI ; Firma

Fecha

Lic, Sergio Fabian Tavera | Subdirector de  Recursos

Reviss:
Meza Humanos

. o , acretario Adminisirative
Mtorizor Lic. Jesis Corona Urke | 200 %
) Del Cinvestay

noviesmbre 2019
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BAAnLIAL OF PROCEDIMIENTOS DE LA
SuBsiRECCIGN BE REcursos HUMAROS

.i.
i

oy

i)
2}
3)
4}
5)
)
7}

Mombre del Procedimiento S s Gddiog

Oojetive del Procedimiento ..o 352
AILETICR 1ot bbbt b 252
Normas de Operacidn.. ... ettt et rerer s verrereteenetrenns 352
Desrripeion BarraEwB. ... s 353
Diagraswa de Fludo et et et e et coreers 354
DR LTIRmEDE e Lot RO e RO 355
WEEEION ..o e st e 355

1) Obietivo del Procedimiento

Preparar o informacion de la ndémina para envic al proveedor autorizado de certificacidn por parte del
Servico ge Administracidn Tributaria v obtener el timbrado de jos Comprobantes Placales Digitales por
Infernet (CFDT) de los trabajadores.

) Alcance

Este procedimients e aplicable & fss Unidades del CINVESTAY en la Ciudad de Mexico (Zacatenco v
Sede &ur), asi como a las Unidades Fordneas.

3y Mormas de Operacidn

La Subdireccidn de Reoursos Mumanas sera responsaile de los procesos de generacldn v timbrads de
s Comprobantes Fscales Digales por Internet (CFDDY de los trabajadores, 8 través de proveedor
autorizado de certiflcacidn por parte del Servicie de Administracion Tributaria,

citnrnoviembre 2019 a52/3492
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Manal oF PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBMRECCION DE RECURSDS HUMANGS

43 Desoripelbn Narrativa

Miten. Actividades Responsable | Documenios
T Geners archilvo en formato TXT & tavés del
Sistelna de Ndmina para determinar las cifras de " .
1 cuadie, en cuento & cantidades, conceptos v RAAS ATChvG B
ndmerns de redbos de pago.
Erite reporte de percepciones v deduccionas a Archivo b
través del Sishema SISRH_FIUMAMNOS v compara | RAAS Reporte de
) con el reporte de cifras de cuadre, para validar que | percepiones v
sea la misma Informacidn, deducciones
Obrtiene det Sistemna SISRH. HUMANDS los archivos
ordenados conforme a la Gula del SAT para ser RAAS
3 procesados en la Plataforma de timbraclo vigente,
Agrupa los archivos de acuerdo a le cantidad | |
solchada por PAC, sube cada archive an la carga
Briclget v realiza &l proceso de fimbrado a fin de |
que e PAC emvié al SAT para validacidn vy DAAS :
4 asignacidn de folio de CFDIL; a su vez, el SAY "
regresara & PAC los recibos de ndming para que
@n cada uno sa realice la descarga de su archivo an
formatos Excel, XML y PDE,
Descarga el archivo en formatos Excel, XML y PDF, Archivo Excel,
con la referencia de los recibos de Moming, ¥ML y POF
5 acumula en el consecutivo de Foltos CFDI por afio RAAS
| v graba en carpetas independiantes para cada tipe Recibos de
| de archivos, | Normina
Archivoe Excel,
Resguarda las carpetas en el servidor de g CEETIC RAAS XMiy POF
& a través del acceso directo “Fiezilla®, " Recibos de
Nérnina
BALS | Recibos (e

: MNomira

aoviembee 2019
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MaNUAL DE PROCEDIVIENTOS DE LA
SuBniRECCION DE RECURSOS MUMANDS

) Docaenetios

Mombee

Arehivo bt

Archive bt R\aﬂpam de umﬁpuonaﬂ y deductiones

Archivg Bxcel, )M, y POF

Faribos de Nomins

¥y Yersién

Namerode o, Lo
revision | fecredelacescion | Descripion del cambio
B NUViJmUI‘ﬁzDig o ‘ ‘ CI‘C_dClGH d@l prowdimlen’m

e’:mh mﬂ dm ﬁammmm

. Nombre o Carge  Firma - Fecha
: Lic, ::E‘E‘QI(} Fabign f Subdirector de  Recursos | |

Lookaversa Mezs o Humanos :

" - Secretario Administrativo : :
del CINVESTAY 0

Revisd:

Autorizd: . Lic Jesds Corona Uribe

I55/382
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MAMUAL OF PROCEDIMIENTOS DE LA
SusbiRECCION D RECURSOS MUMANDS

Trdice dal Procedimionte

1y Objetivo del Procedimiento .. J ORI 352
2% Alcance ... et OO P PRV UTVO PP 352
33 Maormas de OperatiBim. .o ererries s 383
4} Dascripcldn Narrativa.......... R U SOOI 3583
Y Diagrama de PHdo ... 354
B DBOCIETHEIIOE .o et e e a e et es e errer s 355
FH 0 WBEBIAIY oot ey e bbbt 355

i) Obsfethes del Procedimbants

Preparar la Irformacion de la ndmina para envio al proveedor suforizado de certificacion por parte gel
Servicio de Administracion Tributaria v obtener @ timbrado de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet {CFDI) de los trabaladores,

2} Alcance

Este procedimiento es aplicabie a fas Unldades del CINVESTAY en la Ciudad de México (Zacatenco v
Sede Sury, asl como & lag Unidadas Foraneas,

3) Noomas de Speracién
A Subdireccién de Recursos Humangs serd responsabile de los procesos de generagion v timbrade de
s Comprobantes Fiscales Digitaies por Internet (CFDD) de los trabajadores, a través de proveedor
autprizedo certificacién por parts del Servicio de Administracion Vributaria,

noviembre 201% ERELY)
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43 Descripoidn Narrailva

Misire. | Avkividades memmﬁ " Documentos |
Genera archivo en formato TXT 3 fraves del RAAS Archiive txt
Ststerma de Noming pera determinar las cfras de

i cuadre, en cuanto & ceantidacdes, conceptos v
rumeros de recibos de pago.
Ermite reporte de percepcionas v deducciones a  RAAS fuchivo £t
bravis dei Sistema SISRH_HUMANGS v compars Reporte de
2 con &l reporte de dfras de cuzdre, para validar qua I percepclonas y
sea la misma informacian, deduociones
]
Obwlens del Sistema SISRF_HUMANOS los archivos I RAAS
ordenados conforme a la Guia del SAT para ser
3 procesados en la Plataforma de timbrado vigenta, \
Agrupa los archivos de acuerdo a la cantidad RAAS
solicltada por PAC, sube cada archive en la carga
4 Bricget v realiza el procese de timbrado a fin de
que e PAC envie ab SAT para validacion vy
asignacion de folis de CFDIY a su vez, e 5AT
ragresara al PAC los recibos de ndmina para que
en cada uno se realice ie descarga de su archivo en
formatos Excel, XML y PDF,
MDL‘::L;N}&L{M( Hive en formatos Excel, XMLy PDF T RAsS ~ Archivo Exce,
con ta raferancia de los recibos de Marina, * AMbLy POF
5 . o o
goumuta en ef consecutive de Folios CRDI por afio fecibos de
y graha en carpatas independientes para cada tipo i;‘f 0s a8
de archivos. omina
Resguarda las carpetas en el servidor de ta CGSTIC € Excel, |
5 a traves del acceso directo “Filezilla”. ! AML y POF
Racibos e
Nomina
os CFDL a dispesicion de los trabajadores, & RAAS Recibos de
s tie g Intranet. Noming
gl procedimianto

oviembre 2018 ERETELY
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MANUAL BE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECOION D RECURSOS MUMANOS

&y Docurnentos

MNaornire

Archivo td

“Archive b Renm te de percepmoneg y deducciones

Archivo Excel, XML y BDE

; Recibos de Nomina

1 Yersion

Minaroe de .
vevisipn - eonedelacreadién  pocdpcién del cambio

o Noviembre 2019 Creacion del procedimienta

"‘ca‘m'wmmmm S

 MNombre @;mgw © Hirma
Lic ‘Sergio Fabian Tavera | Subdirector de Recursos :
| Humanos :

. Secretario Administrativo :
s Detlnvestay 0

Hewvisd:

Autorize: ¢ LG Jesus Corona Uribe

Wninoviembre 2019 REL/Ra2
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MAMNUAL UF PROCFDIMIENTDS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMARDS

Numm& d@! Wncedﬁmimm ' - Codign

indice del Procedimients

1y Gbjetivo del Procedimiantt e IETTUNOTOOPTNS. a5y
B3 BMCRIICE o b BT
3 Mormas de Oper3cidn. e et 387
4} Descripcién Narrativa. ... vt s 358
5y Dlagrame de Flujo ... U PO PO RSN cerene 360
8} Documentos... ... e A AR b et e s e e 261
TV W@ISEII o ettt 361

1} Obfetivoe ded Proosdindento

Conciliar las cifras generadas de los costos de operacian de las ndminas contra fas ¢ifras cargadas en €l
Sistema de Nomina del CINVESTAY, para calcular el Impuesto Sobre ta Henta,

2y Alcancs

Este procedimianio es aplicable & las Unidades del CINVESTAY an s Ciudad de México (Zacatenco v
Sede U, a5l como las Unidadas Foraneas.

¥} Mormas de Operacién

Ls Subdireccidn de Recursos HMumanos serd la responsable de integrar y validar la Informadidn
concarniante al céleulo det LER,, en apego a o establecide en la Ley det Impuasto sobre t Renta
vigente,

a mrm%iiaclc’m um el Sistema rie Naminas del . INVE‘. YAV, se e Uran %q res umH zea

oviembre 2018 357/ 382
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MMaral DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBIMRECCION DE RECURSOS HUMANOSY

&% Deserincidn Narrabivs

g, Hctividades Rosponsabie Doomentos
Ry Reslimenss
4 de las Nominas que s& generen en e mes Reporte Merust
. {ordinario, complementaria v/o especial} ast como E‘g dena c;":
al reporte mensual de Crdenss de pago, Dagos "';_‘js €
fuera de ndmina. ag0
Elabora hoja te trabajo en un archive de Excel RI Concentrado de
3 “Concentrade de Ndminas®, donde se genaran jas Naominas
aclmulaciones de  todas las  percepciones v Hota de Excel
deducciones v obtiene fos totales de las Néminas. L8 de B
Solicita al area de Evaluadén e Informacidn ef R Concentrado de
[reporte  acumulade  anwsl o mensual  de Néminas
3 percepciones v deducriones por trabajador v
Conciiia contra (as cifras de los tofales de cada uno
de o conceptos de tas Nomings,
iExiste Diferencia?
i Revise con el drea de Informética gue las
rormings se encuentren correctamentes acumiladas
an al sistarna v corvige an sy caso,
M. Contimla con &f Procedimiento
Archiva de manera electrénica los fistados de Pagos Rl Listados Pago
fugra da Nomirs v ios papeles de tehajo que Fuara de
“ soporan fa conciliadian, Nomina
Papeles de
‘ Trahaio
Tngresa ol MGAUIo del Sisterma de Nomina 515_RH | Y Reporte
Humanos, de acuerdo con & o lps meses & Acumistado
abajar, emite o “Reporte Acumulade Anual ©
‘ ual de Percepdonas v Deduccionss por

oviermbre 2029
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MANUAL DF PROCEDIMIENTDS DE LA
SUBDIRECCION B RecURSos MUMANGS

LERS, & o Auditores Externos, Contrafor(a

interna y al Area de Contabilldad.

Fire diesh procedimienty

Wdira. Actividadas Rmmnmﬂﬁa Documentos
Si5. RHUMANDS | NNOMIA / UTILERIAS /
ACUMULADOS / ISPT [/ ACUMULADDS POR
PEREONA, FIERCICIO, MES, NOMINA
Calcuiz ef LS.R. y @ subsidio del empleo por BRI Reporte |

& trabajador, anual o mensual y compara & resultado Acumulade
del calculo del LS.R., contra el total que se e | | e T
ratuvo durante al afio o mes v obfiens 2 diferencia | ; Céiculo 1SR,
& cargo. ! ‘

Eiabora oficio dirigido af Area de Contabilicad, con ; Ri Oficio

7 ¢l monto determinado del impuesto mensual o | i
anual, para reaiizar el pago & través del Area de l Laleulo Anual o
Tesoreria v Cala. ; Mengual del

‘ I LE.R.
8 Turna e Reporte “Céleulo Anual o mensugf del RE Oficlo

Caleuto Anual o
Mensual gel
1.B.R.

i ﬁoviembre 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SusbirEcCON DE RECURSOS HUMANDS

5% Diagrams de Fujs

Acumilaciorn y Conciliacién de Percepeiones y Deducciones, para el Cilculo del LS.R,
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MaNUAL DF PROCEDIMIENTOS 13F LA
SUBSIRECCION D RECURSOS MUMANOS

Gy Eocumentos

Membira

Caloulo Anual o Mensual daet L85

Mo de Excel
Listacios Pago Fuera de Noming

Ofici

Papaies de Trabaio

Reporte Acurmulado

Reporte Mensual Orderas de Fage

| Resimenes

1
pEe

TV Wersidn

Mismero do .
iy Fecha de la creacidn .
o EEYREROIT Descripoidn ded cambilo

| Craacion del procedimiento

G MNoviembre 2018

Control de emisidn

Mombre Cargo Ejrrmg Facha
Lic. Sergio Fabidn Tavera | Subdirector de Recursos
Mews Humanos
‘ Secratario Adminisirativo
Del Cinvestay

Rew

; Corona Uribe
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MiANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

Nombre del Procedimiente R o ' Lhdigeo

Tngdice dal Procedimiento

1}
2}
3}
4}
E)
9}
7}

fbjetiva del Procedimiento ..o 363
ABCENCE s PSR U RPN PUPOTOUUIPPRUON:. 1 -t
Nornas de Operation. ... s b 363
DesCripehin NarraliVa ... e et 365
Diagrama de FRIJO ..o, ettt e e 366
ROCUmIEITEE e et 367
WBEEION ..ottt e st e bbbt v 367

LY Objetive det Procedimianty

Lalcidar ef impussto sobre la renta por pagos adicionales con cargo a ingresos propios v/o recursos
extraordinarios para dar cumplimiento a las obligaciones fiscales vigentes,

23 Alcange

Este pmccdlm;mm 25 aplicable a las Unidades del CINVESTAY en la Cludad de México (Zacatenao v
Sade Sur), asf como a as Unidades Foraneas,

3 Newmnss de Operacidn

Sera responsabiiidad de la Subdirecddn de Recursos Humanos, efectuar el caloulo corresporidiente ai
impiesto sobre ls renta.

£l Dc&paﬁameﬁnm te E]emuu 1 Cormc:: Prempuesia! sena al respons al:ale da enviar la & )rden de? Parm-

noviembre 2019 3637392
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B ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE REcursos Munangs

Los Fidaicomisos v Fondes Altermos serén los responsables de enviar Orden de Pago-Recibo u Ofido de
soficitud de pago del para determingr la base gravable, con cargo a recurses extraordinarios v verificardn
de mangra conjunta con la Subdireaddn de Recursos Humanos ¢ page rveslizado, con apego a las
disposicionss lagales vigentes en la materia.

364/392
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WEANUIAL DF PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE BECURSOS HUMANDS

4% Pwscripoidn Mareativa

N, Ackividadas Besponsable Dotumentes |
'%wf;'&jal’} aficio/OPR ana Ventanila de (& SRH Daia
i ¢l caleuio del ISR por pagos adicionales con carge AECE /[ AFA Cficio/OPR
a Ingreses propios yv/o recurses extraordinarios.
Redbe el oficic v anlica e procedimiento: SA-SR- Ventaniila de Ja
2 ER-01 “Recepcldn, reglstro v distribucion de la i ';‘%RH e Oficio/OPR
correspondencia en fa SRKY i
3 R&gibﬁ y turna el oficio al Responsabla det céloulo RAAS Oficio/OPR
de impuestos,
Recihe OficiojOPR, caicula e ISR y tuma ios |
& documentos  para  validedion v ribeice  del RCM Oficio/OPR
Responsable del AAS,
Racibe d lentos y revisa la informacidn,
EE8 correcta?
B Me. Regrass con observacionss para su cortaccion, RAAS DacLmentos

8i. Rubrica la documentacidn, recaba rabrica det
Subdirector de RH y remite al Responsable del
cateuo de impuestos,

Ervia la OPR al Departamento de Ejercico y
Controf Presupestal v & los Fdeicomisos v fondos
# Alternos, recaba acyss de redbo v resllza pago al REM
interesado v envia copla & Responsable de pagos
de ndmina extraordinaria,

Archiva acuse de recibo con 1@ Gecumantacion
9 soporte del calculo del 1SR, BeM

Fir ded procedimionto

QPR

Acisse

Caloulo de 15K,

r&i;’: ; hoviembre 2019

ory

A
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MianLaL BE PROCEDIVIENTSS DE LA
SUBDIRECCION DE BECURSOS MiiMANOS

5y Diagrama de Flu
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MANUAL DF PROCEDIIENTOS DE 14
SUBDIRECCION DE REcussos HumManos

&} Boecumentos

Nombire

Acuise

C Caloulo de 1.5.8.

Drocuimantos

Dficio/OPR

OPR

H

7y Versidn

Numeto de Foche de la creacidn Descripeion del cambio

revisidn
Moviembre 2019 Creacion del procedimienty

Contrs! de emisidn

’ Nombre T, Cargo i
Revied: Lsﬁc. S?!rgm Fabin Sl.zlnd'lrec:t_m de Recursos

Tavera Mezp Hurmnanos
e et . Recretario Administrativo
Autorizo: L. Jesds Corena Uribe del CINVESTAV

3677382

Fecha de elaboracidntnoviembre 2019
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS BE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUmiAMOS

Mombre del Procedimients - Codigo

indine det Procedimisnto

LY
Z)
3)
%)
5)
8)
7}

Oitetivo del Procedimients ... e, v 369
ARCEIICE i e s bttt 360
Normas de OP@EEGIG . ... et ste s st eeere e ressese v st ere e e | 368
Dascripoién Marrabiva........c..o.. (e snes e 3T
DIagrama @8 FIEI it 373
Bocumentos. ..o TR UT S O U RTNOP R e s 274
WEFSIGN ..o, U STV IRIOR e 374

1} Ofdetive dei Procedimisnto

Finiguitar & los trabajadores que causen baja del CINVESTAY, asegurando gue no existan adeudos
pandientes, de acusrde a los ordenamientos legales vigentes.

IV Alcance

Este procedimiento s aplicable a las Unidades def CINVESTAY en la Cludad de México (Zacatenco v
Sede Sur), asi como & las Unidades Foraneas.

3} Normss de Gpevachin

El Reporte de no Adeudo (RNA) seré elaborado v requisitade por ef Arez de Administracidn de Susidos,

a ‘traveP dal Area rle M@wrnmﬂnms y 36 turmré pam ﬂrmd ¢la iaf qngtuenfes a:eaa con la finalidad da_

369/392
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MAKUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSDS MUMANOS

() Seccidn de Impuesios, Verfica sl el trahajador ne cuenta con adeudos por 18R, asients
situacion, firma v o devualva,

d) Prestacidn del Fondo de Ahorre. Verifica si e trabajador cuenta con dicha deduccion, asienta
situacion, finma v e devuelve,

€} mﬁpmtamenm de Almacenes e Inventarios. Verifice situadén en cuanto a bienes
resguardados por el empleado, firma v lo devuelve.

1} Servicios Biblografices, Verifics st el trabajador cuenta con adeudos de libros, revistas
tesis, asienta situacion, firma v lo devaslve,

) Pepartamento de &’:m‘mmﬁ%dmd Verifica algln adeudoe en sus registros contables de
Deudores y/o acreedoras diverses, asienta situacion, firma y lo devuelve. 81 hay adeude, envia
el soporte documental,

El Departamento de Sarvicios al Parsonal tended tres dias habiies parg entregar el Reporte de no Adeudo
a partir de |z facha de recepcidn; el Area de Seguros, Impuestos, Fondo de Aborro contard con dos dias
habiles; el Departamento de Almacenes e Inventarios, Coordinacidn General de Servicios Bisliograficos
y Departamento de Contabilidad tendrén un plazo de tres dias hibiles,

Bl RNA aplica an los siguientes casos:

® Movimlentes de Baja

» Cambin de adseripcion

) Licencia sin goce de susida
® Término de contraty

@ Defuncidn

w Jubilacidry/ Pension/ Tnvalide:

Ei Ares de Administracion de Sueldos, a traves det Responsable del Reporte de no Adeudo, elaborara los
finiquitos con base en la antiglledsd laboral v en el Convenio Interno vigenie en o CINVESTAV: debiando
nofificar por oficio at Departamento de Tesoreria v Cala con copia a ls Subdiraceidn da Asuntos Jutidicos
y & la Subdireccion de Recursos Financleros, los pagos por concepto de finiquito que se realizarén, En
caso de l2s Unidades Fordneas ef oflcio va dirigido & los Direciores de la Unidad, con copia al
Departamento de Tesorerls y Caja, Subdireccidn de Recursos Financierss v Subdireccion de Asuntos
Juiclivos,

& Area Juridica entregara los pages por concepto de firiquito, ante la Jurta Federal de Concitiacién v
Arbitraie,

oviempre 2014 2707342
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BEANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANGS

4% Descripcidn Marrativa

[ Ndm, Actividades “Responsable | Documentos
Elabora RNA y turna af Responsabie del Reparte de RNA
i no Adeude, junto con ¢ soporte documental pars RGM Soporte
verificar si presentan adeudo, L documental
[ Rectbe RNA v envia a fas Areas correspondientes |
para verificar en & ambito de su competencia, sl
s presentan adewdos o saldos 2 favor v solicity s RRA RNA
devolucidn en el plazo establecido con la situacién
v firma,
| Verifica que e RNA $e encuentre firmado y sin
adetidos,
5 EPresents adeudos v/o saldes & favor? RIA RNA
. Solicita e soporte documental al Area
correspondiente, Para aplicarlo &l pago.
Mo, Turne pers firma de la SRH v de 13 Secretaria
Administrative y continga,
o Elabora el calculo del finiquito en una hoja de Bxcel, |
4 en case de Repuncia, Términoe de contrato, R Céteulo del
Jubilacién o Pensidn, v tuma al Responsable de Finiquito
Impuestos para su validacion.
H
Recibe calculo del finiquito, revisa y remite a
% Responsable dal Reporte de no Adeuds, an caso Rl Caleulo del
N de error solicita las corracciones nacesarias, para Finiguito
: proceder al sago.

""""""" Recibe célcuio del finiquito, solicita nimero de fafo T Calcuio del
al Responsable de Pagos Fuera de Némina v Finlquito
glabora la Orden de Pago v oficie pars hacer del REA |

cimiento el pagoe del finiguito, rden de Pago
Oficio
ma de Némina para reallzar la Cé;_ic_‘"“_"jfﬂ
mprime iz pantalla de captura RRA Finiquite
250 Corrige erroras v rubrica,

3717282
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ManuAL DF PROCEDINHENTOS DE LA
SURDIRECCION DE RECURSOS HUMARNOS

Mk, Aetividades E Responsabls Doouvienbos
T ' Ordan de Pago
Recaba ribrica del Responsable de Impuestos en frA Pantalia de
Orden de Pago, pantalla de captura v oficio. ' ] capturs
E Oficlo
, , | g
Recaba ribrica en célaulo de finlguite, pantalls e | Firiguito
capiura y en oficio del Responsable da afender las
8 | liquidaciones de demanda. RRA pantalia de
CapiLg
Ofido
S —— A Pl il . ar O“l,‘jﬁf:r‘ d@' Jﬁ w
Turna Orden de pago, anexando et RNA, el caloulo FE 68 Pag
del finlguito, oficio v soporte documenial a las RNA
siguientes area: "
Calculo el
9 «  ALAAS para su validacidn, RRA finiquito
»  Ala SRH para su autorizacién. Oficio
s Ala SA para su autorizadon, a raves de la '
SRH Soporte
documanial,
Recibe la Orden de pago, Ofico y RNA, firmadas v Orden de *3;3:30
autarzados v tramita @ pago en ¢l Departamento
¢ | de Bjercicio v Control Presupuestal. RRA RNA
] Oficio
Entreds copla de la Orden de pago =l Re%.bghsai.)le |
gel fimbrade de la ndmina para elaborar al
resumen contable v al Responsable de Pagos Fuera e
de Néming, copla de la orden de page v pantalla Copia Order de
g RREA Pagae, Pantaila

de captura,

Fire ded proosdimiants

tle Capbura
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Mianual 0 PROCEDINMIENTOS 5B LA
SUBMRECCIGN DE RECURSDS HUMANDS

&y Bocumentos

Chlouio del finiquita

Nombra

Copia Orden de Pago

Oficio

Orden de pago
| Partalla de captura

RNA

Soporte documental

) Versidn

Nimern de
revigidn

Facha de la creacidn

Descripcién del camblio

Rlamving:

Tavera Meza

I Noviembre 2018 T Creadion dal pracedimiento
fontrof de emisitn
- Nombre Carge | Firma | Fecha
Lic, Sergio Fabian

Humanas

Subdirector de Recursos

Autorizo: Lie, Jestis Corong Uribe

del CINVESTAV

Secretario Administrativo

oviembre 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCIGN DE RECURSOS HUMANDS

Nombre del Procadimianto R Ledito
i U . \

fndlce del Procodimients

1 OCbjetivo ded Procedimlent . 376
23 B TBIREE Lo e et e e 376
3} Mormas g8 Operacidni.. . e TR 376
4} Desoripoldn Narrativa.... e e 377

5) Diagramia de FIBIO .ot 7D

6  Documentos. . OO U U U UUSR VU UIOT U 380
FY WEBFBIOM. oot e s s s 380

13 Objetive del Procedimiento
Trambtar pagos de ndming extracrdingrla por movirientos de personal extemporanens,

2} Alcanos

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAV en |z Ciudad de México {Zacatenco y
Sede Sur), asl come 2 las Unidades Fordneas,

3y Hormes de Oparacida

La Subdireccion de Recursos Humanos v ia Secretaria Adrministrativa seran las responsables de autorizar
fos movimientos de personal tales como altas, cambios, bajes o licencias, asi como anticipo de
prestaciones devengadas 8 ser procesados en of sistema de ndming, de manera extemnporanes.

Debears ohservase e cumplimiento de los ordenamisntos judiciales, en el cllculo de astos pagos.

gviembre 3519 ExFei=y
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ANUAL DE PROCEDMMIENTOS DE LA

SyaniREccitm DE RECURSOS MUMANGS

la Seccidn de  Movimisntos,
il acuse de reciho,

N | Actividades Responsable | Docuimentos |
oY ' s X e R Y

1 Entrega ofido solicltando altas, cambios, bajas, AS Oficia
ficencias o anticipg de prestaciones devengadas a
g Vantanilla de i3 SRH.

2 | Reclbe el ofido v aplica & procedimiento: SA-SRH- | Ventanie de Oficio
SP-01 “Recepcidn, registro v distribucién de la SHH
correspondenda en ia SRH”.

Recibe v tumna el oflcio & drea Respansable de ia ARS Oficic
seccion de Mavimientos

4 [ Recibe oficio, elabora y anexa reporie  de RGM Ofice
movimieatos v recaba firma de autorlzacidn del Resorte d
Subdirector de RH. eporte e

movimlentos
T8 | Entrega oficio al Responsable de pagos fuera de RSM Oficic
némina y recaba acuse de reclbo.

& | Recibe oficio, genera y rubrica Orgen ge Pago v RFFN Orden de Pago
pbtiena nuimero da folig,

Ty Capturs el movimients de alta, caﬁmm, baia, RPFN {Orden de Pago
ficencia y/o anticipo de sueldos en e Sistema de Documentacion
"Pagos fuera de Nomina” v turna la Orden de Pago
con su documentacidn sopote para las fiemas de
autorizacion al Responsable del AAS,

g Recite Orden de Pago, rubrica v recaba firma da RAAS Orden de Pago
autorizacién del Subdirector de RH, v en caso de Documentadion
ser necesari de la A v remite ol Responsable de
Pagos Fuera de Nomina,

gcibe Orden de Pago, entrega al Departamento RPFN Orden de Pago
ontro! Presupuestal para su pago v recaba - Dacimentadian
e recibo
la Grden de Pago y Lurra copia al | BPEN Qrden de Pago
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13

Aetividades

fesponsable

Genera listado mensusl de ordenes de pago
expedidas y turna al AAS v ASP para validacion de
SAR- FOVISESTE,

Fim det procedimisnto

RPN

Drocurrasriions

Listado

iGninoviempre 2019
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Y Documentos

| MNombre

Documentacidn

Histado

Oficio

Qrden de Pago

Reporte de movimientos

7y Version

fdrmare de o

revision E‘i?chaa de ta creacién Degcriprion def cambio
NP 3 . -

o Nowiarbre 2019 Creacion del procedimiento

Control de emision

Firrma Facha

Mormbire L GCarao o
Revisd: Lic, Sergio Fablan Tavera | Subdirector de Recursos
o Meza Hurnanos

Altorizo: Lic. Jestis Corona Uribe Sed ?.i:fw?_ ﬁ.t’)m ristrativo
Del Clinvestay

acha da ABG/2492
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Nombre da? Pmmmmnmm BT o CodiGgo
il ] 2 ; L R i 5 un 3 P

Tndice del Procedimients

1y Objetivo del Procedimiento ... e ettt b b 382
2} Alcance ... OO OO O O ST TU PR OO O U PR RUP TP PP PPPUPRUPPPPSURPIRRUPR. 1 ¥4
3y Mormas de Operacion. ..o s ST s 382
4% Descripoids Napeativa. . e S83
53 Ehizsggranrmna 206 FIEED o e erns s s creorerieraniens 386
6 DIOCUmENTOS e OO U DTSRV TUTYPUOPTROTTY 387
Y WEPSIGIN o e e s 387

13 Sibhietivo ded Procsdimisnto

Asegurar ta elaboracion de las fiquidacionss derivadas de las demandas del personal, con apego & o
detarminade por ef Thibunal Federal de Concliacion v Arbitraje v las Juntas Federales de Conciliacion v
Arbitraje notificadas al CINVESTAY por conducte de la Subdireccion de Asuntos Juridicos las demandas
laborales promovidas por trabajaderes,

2y Bicancs

Este procedimiento es aplicable a las Unidades del CINVESTAY en la Ciudad de México (Zacatenco y
Sede Sur), ast como las Unidades Fordneas.

3 Mopmoas de Dparscidn

B CINVESTAY por conducio de ls Subdirecaidn de Asuntos Juridicos presentard las demandas aborales
ante la Jurtas Federates de Concllladion vy Arbitraje para dar por terminados los efectos del
ﬂombramlenm de ios trabajadores, por las causales establecidas an la Ley Federal de los Trabajadores
stado v les Condiciones Generales de Trabajo vigentes en e CINVESTAV,

de !’aﬁuntﬂs Jridicos entregard el Oficio de Solicitud de Planiilas vfo Titulas de Crédito
udos emitidos por la Junta de Condliacidn y Arbitraje.

aviembre 2019 182/352
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41 Bescripoidn Narvativa

W, T actividades Responsabis Dorumenios
T Oficio de
recbe Ofide de la Subdireccion de  Asuntos solicitud de

Juriciicos de conformidad con el Procadimiento SA- 4“"_!6’“'”35 yvfo
SRH-SP-PO-01 “Recepcidn, registro v distribugion fudos de
de la corespondencia en la Subdireccidn de i Crédito

”
Recursos Humanos. Oficlo de ta

5E Fs Soficitud de Lquidacion y/o Titulo de Crédito Junta F’edm;al che
% continuar con &l paso 2. Ventanilla de (@ Concitiacion v
oRH Arbitraje
&% Fs o resuftade de la Junta Federal de
Concillacion v Arbitraje, continuar a partir del paso Qficio con ,
N deumeracion
[ comprobatorla
&I Es la documeantacion comprobators {Acta de ; (Ac”card:—:: Pago v
Pago v Orden de Page con Firma y Huella), | Orden de Pago
continuar a partir def pase 13, i con Firma v
Hugha)

Recibe, analiza la documentacion v prepara oficio
de respuesta que incluve la informacién necesaria

2 {Pianilla de Liguidacidn), para la autorizacion de la RALD Oicia
SR,
. | Recibe, autoriza y devueive al Responssbie de - -
3 R 5 ;
atender Hoguidacionss de demandas, R Oficio
Oficic |
Recibe y cuande reciba la Resolucidn de fa Junta Resolucion de ta
de Condiligcion y Arbitraje, - i
4 ‘ v ] RALD junta de
Pasa & ls actividagd 13. Concitiacion vy
Arbitraje

Eiabora |2 Planilla de liquidacion v el formato pars
culo de cuntas v aportaciones, asf como oficio Catcilo de

su envio al Area de Recrudacion e Tngresos RALD cuntas v
SaTEy T aportacionags,
Oficio,

spitalizacion: Flahora el Layout
portaciones SAR, FOVISSSTL,

oviemibire 2019 Afa/ 502
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Kt T hetividades “Responsable | Dooumentos

Cesantia v 5e carga la Informacion en el Sistenia de
Recaudacidn Intagrat (SIRD.

Réghmen de Reparte: Elabors el Lavout para el
chtevlo de aportaciones SAR vy FOVISSSTE v turna
oficio #f Jefe de Servicios de Recursos Financeros.

Recibe los oficios v enviz ¢ Calculo de Cuotas y Oficios y Calouio
& Aportacionss para el reconocimlento de antigliedad IS5RTE de Cuctas v
2l ISSETE. Apoitaciones

Obtiena y asigna ndmero del Registro consacutivo
de drdenes de pago v elaborg la orden de pago
correspondiente,

v | Realiza la captura en el sistema de Pagos Fuera de RPEN Grden de Pago,
Némina v elabora oficio para e Ares de Tesorera Oficio

y Caja con la finafidad de gue sa turne ¢l chegue a
clg Subdireccidn de Asuntos Juridicos para su
entrega en la Junta de Condiliacion v Arbitrajs.

Cbtiene aprobacion del Area responsable, firma de
avtorizaclon de fa SRM vy de la Secretarls
g Administrativa, RALD Orden de Pago
& Envia la Orden de Pago con su documentacion
anexa 8l Area de Flerdido v Control presupuestal,
Aplica a i partida presupuestal correspondiente y AECP
8  soficta la elaboracion del chegue al Ares de Che e
“Tesorera v Cala.
[ L. | Recibe la Qrden de Pago, elabora al cheque v 1o _ e 4 B
10| & 1a Subdirecdén de Asuntos Juridicos ATt brden de Pago
Recihe y entrega cheque a 1a Junta de Conciliacion |
Ditraje.
2Ga en ta ventanilia de la SRH: Acta de Page Cheque
i al Responsable de atender v efectuar SAl Acte de Pago
femandas)
Orddan da Pago
thiden:de Page oon firma vy huelia
a Tesorarfa v Caja)
............. j

oviembre 2019 3R4/362
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Wdiess, Actividades Responsable Pocumentos

Recibe arigina! de Acta de Fago v la incluve con la
documentacidn correspandiente.

Rocibe original de la Orden de Pago par perie Acta de Paga,

i
iz Tesoreria v Caia, RALD Orden de Pago
Relaciona la documentacion y se turna para el
expediante a la Seccidn de Archivo.
Archiva documentacion de la liquidacidn en el
13 axpecients del Trabalador. RRA Expedients

Fin ded procedimiento

noviembye 2018 3857397
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#1 Docwmenios

Nowmbre

“Acta de Page

Cilculo de cuotas y aportacionas

Chegque

Expedlents

Oficio

Cficio con documentacian c:on'wrdbamr'la (Acta de Pago v Orden de Pago con Firma y Huella)

Oficio de ja 1unta Federal de Cenciliacion v Arbitraje

" Oficio de Solicitiud de Planiias /o Tiulos de Crédito
Oficics, Caloulo de Cuotas y Aportaciones
COrdan de Pago
“““ REsOILCION de la Junta de Concifiscion v Arbitraje
7Y Wersidn
N”miﬂ.‘? de Facha de @ craacidn Duscrineidn del cambio
ravisiin _ .
0 Noviembre 2019 Creacion del Procedindento
i Conirol de emision
Nombre Cgarge [ Fire Ferha
Lic, Sargia Fablan Subdirector de Recursos
Tavera Mera | Humanos
Autorizo; tir Jests Corona L}rlb@.ww del CINVESTAY.

aviembire 2014 BR7/302
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Rombre del Procedimiento -

Fndloe del Procedimisnto

1} Objetive del Procedimients ... et et bbb s e e e s 385
3 BICBIICE oo b st bbbt emien BRTOTION . 3es
2} Normas de OPREFRCIGN ..o ass st re e rb et e e 358y
a3 Deserinoidn Marraliva. .o bt . B0
5 Diagrama de Plujo ... TSRO 291
6y Docurnenfos........ v et ne e e e as e n s e 392
PV V@ISO oot RO SOOI - 7

1% Objetive del Procedimiontn

Apticar ef descuento por cuotas de Fondo de Ahorro, al personal sindicalizado agremiada.

1) Alcance

Procedimiento 19: Este procedimiento es aplicable & las Unidades ded CINVESTAV en la Cludad de Méxicn
{Zacatenco v Sede Sur, asl cormo a las Unidades Fordneas.

3y Mormas de Operacion

La Subdireccitn de Recurses Humanos serd la encargada de supervisar v validar el trémite de descuentos
del Fondo de Aharrg del Personat Sindicalizado del CINVESTVAV,

£l Sindicato Unico de Trabaiadores del Centro de investigacidn v Bstudios Avanzados sera responsable
dL enviar a la Subdirecoldn de Recursos Humanoes las Cadulas de Trahajadores, pare degcontar 2l Fonde
Aves del concento de deducddn D15

oviembre 2015 g9
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&3 Descripetén Narrative

3 T actividades T Responsable Eropcuirrtatios
Entrega Cédulas de Trabaisdores en la Ventanila SUTCIEA Cédulas
de la GRH, para aplicar & descusnto del Fordo de
AhQrro.

2 Racihe Cédulas de Trabajadores v aplica el Ventanilla de ia Cedulas
procedimiento: SA-SRH-SP-01 “Recepcion, registro SRH

y distribucion de la correspondencia en la SRH"

3 Recibe v Luna Céduias de Trabajadores al RAAS Cédulas
Responsable de cortrolar el Fondo de Aharro.

Ei! Reclbe Cédulas de Trebajadores, verifica que RCFA Cédulas
corresponds 2 personal  sindicafizade vy aplica
movimlento v descuenio en ef Sistema de Nomina,
estableciando nldo v Erminoe del descuenta,

5 Elabora oficio dirigido a la Subdireccidn de RCEA Oficio
Recursas Financieros, soligitanda 18 elsboracidn y
entrega del chegue par concepto de aportaciones
sineticatas v recaba ribrica del RAAS, flrma del SRH
y turna oficia.

Lista

fin del procediniento

aviembre 2019 3gn/3a2
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5% Diegrama de Fluio

Aplicacién de descuento por cuotas de fondo de ahorro

SUTCIEA

Voentarslla de la SRH RAAS RCFA
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T .

1 #
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Al e p -
! ;:;:TIL::I.'“:I;M:xennt:'J T | procedimlont il
i S - HA-BH- P4 ety

Cidubas J ‘t CM‘A‘M\_{

1\ sl il s
e T

o ot I
avan earteapn |
e el
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&) Documentos

Normbre
Cédulas de Trabajadores e
Oficia -
Liskas e
7y Wersidn
Nilmera de M«t:hmm’;;r}a crameidn
revigion Descripcién def camblo
0 Noviembrs 2019 | Creacidn del procedimiento
Controf de amisitn
Notbr ” Firma _Fecha
Reyiss: i_ir:.w Sergio Fabidn Tavera
Meza ] Humanes
Autarizd: Lic. Jestis Corona Uribe Secrﬁ‘tarec:a Administrativo
: ot 28] Cinvastay

! presente Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Recursos Humanos,

enfrard en vigor al dia siguiente en que sea publicads en e Diario Oficial de i3
Federacion.
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