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DE LA DIRECCION DE CAPITAL HUMANO
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A los siete dias del mes de enero del dos mil once, en las oficinas que ocupa la Direccion
General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lopez
Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, Meéxico, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccion I, de la Ley Organica del Instituto Politécnico
Nacional, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fracciones I11, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno de esta Casa de Estudias v
6, fraccion VI, de su Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de
Procedimientos, de la Direccion de Capital Humano, como un soporte a la gestion
institucional, con el proposito de contribuir a mejorar la distribucion de competencias de
caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad vy la responsabilidad, reflejar la
division armonica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades
institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de
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INTRODUCCION

El Instituto Politécnico Nacional acorde a su Mision y Vision como casa de estudios
rectora de la educacién tecnolégica publica en México, lider en la generacion, aplicacion,
difusién y transferencia del conocimiento cientifico y tecnolégico, tiene como finalidad
mantenerse como una Institucion educativa innovadora, flexible, centrada en el
aprendizaje; que de manera permanente se sostenga con procedimientos de gestion
transparentes, eficientes, de mayor calidad, y en paralelo a las transformaciones del
entorno y la rapidez con la que se produce y renueva el conocimiento.

El capital humano tiene una gran importancia para las organizaciones, debido al
desarrollo integral de politicas dirigidas a un mejor desempefio mediante la ejecucion de
diversas actividades para lograr mejoras dentro de medidas criticas y contemporaneas,
como son costo, calidad, servicio y rapidez, ya que el capital humano depende en gran
medida de la capacidad de las organizaciones para desarrollar y aprovechar el
conocimiento. Asimismo, la gestion de dicho capital requiere de una atencion muy
especial que en el IPN supone la capacidad de los directivos de identificar, medir,
desarrollar y renovar el activo intangible para el futuro éxito de la organizacién a través de
la consolidaciéon y modernizacion de la gestion institucional, en la mejora continua,
simplificacion e innovacion administrativa; planificando, coordinando, ejecutando y
controlando las politicas y procedimientos para el ingreso, permanencia, promocion y
desarrollo de los docentes, personal de apoyo y asistencia a la educaciéon y del personal
de mando.

Por lo anterior se actualiza el presente Manual de Procedimientos de la Direccién de
Capital Humano, que tiene como objeto explicar e informar como se llevan a cabo las
funciones de las areas que la conforman, para guiar el trabajo y compromiso de los
servidores publicos que ocupen los puestos organicos de la Direccion.

El manual se encuentra organizado en tres secciones: la primera corresponde al objetivo,
el cual representa la razon de ser de la Direccion; la segunda se refiere al Marco juridico-
administrativo, que contiene la expresion textual de los fundamentos juridicos que

sustentan las actividades y funciones de la Direccion de Capital Humano
1 INS POLITE

La tercera, corresponde a la Relacion de Procedimientos de las DIVISI()neS de |a-
Direccion, que contiene la descripcion de las actividades que se| desargollan;en ca]da

area, que en su conjunto representan las actividades afines y de coordlnaC|on necesarias

para la obtencion del objetivo de la Direccion. | RE
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|  OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento que asegure un sistema integral de gestion del capital humano
acorde con los fines institucionales y proporcionar, en tiempo y forma, los servicios y las
prestaciones a todo el personal del Instituto Politécnico Nacional bajo los criterios de
transparencia, racionalidad presupuestal, equidad y calidad, asi como, gestionar, regular
y evaluar el capital humano para el desarrollo de sus funciones, conforme a la
normatividad aplicable en la materia; en coordinacién con las dependencias competentes
planear, dirigir y evaluar, las politicas de reclutamiento del personal y los criterios de
desempefio, promocién, estimulos y recompensas, de acuerdo con la normatividad
aplicable.

_j'
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Il MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

El cumplimiento de las atribuciones que se le han conferido a la Direccion de Capital
Humano dependiente de la Secretaria de Administracion del Instituto Politécnico
Nacional, se sustenta en los ordenamientos juridicos, académicos y administrativos
vigentes siguientes:

— Constitucién Politipa de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917. Ultima reforma D.O.F 29-VII-2010.

CcODIGOS

— Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928. Ultima reforma D.O.F. 28-1-2010.

— Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-XI1-2009.

— Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943. Ultima reforma D.O.F. 30-XII-2008.

— Cadigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 28-VIII-1934. Ultima reforma D.O.F. 19-VIII-2010.

— Céadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931. Ultima reforma D.O.F. 19-VIII-2010.

LEYES

— Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976. Ultima reforma D.O.F. 17-VI-2009.

— Ley General de Educacion. [INSTITUTO POLITECNIEG sare]

D.O.F. 13-VII-1993. Ultima reforma D.O.F. 19-VIII-2010. | DiRECCION |

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional. 1 ﬂ ENE. 201
D.O.F. 29-X11-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas)
L*
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006. Ultima reforma D.O.F. 31-XI1-2008.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002. Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-X11-1982. Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2003.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-X11-2004. Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2009.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983. Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2003.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-XII-2009.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F 01-1-2002. Ultima reforma D.O.F. 27-1V-2010.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 05-VII-2010.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-11-2007.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996. Ultima reforma D.O.F. 2I-1-2009.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI1I-1994. Ultima reforma D.O.F. 30-V-2000.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XI1-2005. Ultima reforma D.O.F. 28-1-20009. | INsTITUTC

Ley del Impuesto al Valor Agregado. ; | n7euc ane
D.O.F. 29-XII-1978. Ultima reforma D.O.F. 07-XI1-2009. | { =1 R 'l
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— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-V-2009. Ultima reforma D.O.F. 18-VI-2010.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI1-1963. Ultima reforma D.O.F. 03-V-2006.

— Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975. Ultima reforma D.O.F. 09-VI-2009.

— Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 12-V-2000. Ultima reforma D.O.F. 24-1V-2006.

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004. Ultima reforma D.O.F. 31-VIII-2007.

— Ley General del Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004.

— Ley General de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 10-VI-2005. Ultima reforma D.O.F. 01-VIII-2008.

— Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-X11-1996. Ultima reforma D.O.F. 23-VII-2003.

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992. Ultima reforma D.O.F. 30-VI-2006.

— Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.
D.O.F. 02-VIII-2006.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 Ultima reforma D.O.F. 27-XI-2007.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Vlotemma Tt
D.O.F. 01-11-2007. Ultima reforma D.O.F. 20-1-2009.

’ ! ; ._j..

T U T
| 0 7 ENE. 201
| |
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REGLAMENTOS
EXTERNOS

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 17-111-1984. Ultima reforma D.O.F. 29-XI11-2009.

— Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 24-VIII-2009.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-11-1984. Ultima reforma D.O.F. 04-XII-2006.

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 17-X-2003. Ultima reforma D.O.F. 04-X11-2006.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. )
D.O.F. 28-VI-2006. Ultima reforma D.O.F. 04-1X-2009.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

— Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15-111-1999. Ultima reforma D.O.F. 07-V-2004.

— Reglamento de Afiliacion, Vigencia de Derechos y Cobranza del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 14-V-2008.

— Reglamento de Prestaciones Econdmicas y Vivienda del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 28-VI-1988. Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.

| INSTITUTO PO

— Reglamento para el otorgamiento de Pensiones de los trabajadore's”&uje._toé al»

Regimen del articulo decimo transitorio del Decreto por el que se expide la
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadg)rés'- del
estado. les=r
D.O.F. 21-VII-2009. A

2011
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— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.
D.O.F. 11-111-2008.
INTERNOS

Reglamento Organico.
G.P. Septiembre 1 de 2009.

Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico.
G.P. Enero 31 de 2006.

Reglamento Interno.
Ultima reforma G.P. Enero 31 de 2004.

Reglamento de Becas de Estudio, Apoyos Economicos y Licencias con Goce de
Sueldo del Personal Académico.
G.P. 392 Noviembre 15 de 1997.

Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad del Personal Académico.
G.P. Septiembre 21 de 2005.

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente.
G.P. 522 Enero 1 de 2001.

Reglamento de Promocién Docente.
Ultima reforma G.P. Enero 31 de 2007.

Reglamento de Planeacion.
G.P. Enero 1 de 1990.

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico.
G.P. 360 Febrero 1 de 1995.

[ INsTITUTO P

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personéi’,EN@,'DOCentev. : 1

G.P. 397 Marzo 1 de 1988. ‘ 07 ENE 204
| UF ENE. ZUT
Y :

BAL
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— Reglamento para la operacion, administracion y uso de la red institucional de
computo y de telecomunicaciones del I.P.N.
G.P. Julio 31 de 2006.

— G.P. Nim. 599 Reforma articulo 173 de fecha 31 julio de 2004.

DECRETOS

— Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2010.
D.O.F. 07-XI1-2009.

— Decreto para realizar la entrega-recepcién del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14-1X-2005.

— Decreto por el que se establece el Sistema de Inventarios de Bienes Muebles del
sector publico que sera coordinado por la Secretaria de Comercio.
D.O.F. 24-1X-1981.

— Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 04-XI1-2006.

— Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley sobre
el Contrato de Seguro y de la Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios
Financieros D.O.F. Primera Seccion 6-V-2009

— ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el manual
Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.

D.O.F. 12-VII-2010.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACUERDOS

EXTERNOS

Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional. D.O.F.
10-111-2006.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-XI1-2004.

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica.

D.O.F. 30-V-2001.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de
Evaluacion del Desemperio.
D.O.F. 31-111-2008.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2010.

Acuerdo para la adopcion y uso por la Administracion Publica Federal de la Clave
Unica del Registro de Poblacién. D.O.F. 23-X-1996.

Acuerdo por el que se dispone que las Secretarias y Departamentos de Estado,
Organismos Descentralizados y Empresas de Participacion Estatal de la
Administracion Publica Federal, procedan a implantar las medidas necesarias,
delegando facultades en funcionarios subalternos para la mas agil toma de
decisiones y tramitacion de asuntos.

D.O.F. 5-1V-1973.

Acuerdo por el que se establece la forma en que habra.de; efectuarse et
Procedimiento de Legalizacién de Firmas de Funcionarios Federalesc Estatales; en
documentos que deban surtir efecto en el extranjero. ; 1
D.O.F. 9-VI-1980. , | U7 ENE. 2001
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— Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dias de duracion para

los trabajadores de las Secretarias y Departamentos de Estado, dependencias del
Ejecutivo Federal y demas organismos publicos e instituciones que se rijan por la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

D.O.F. 01-1-1973.

Acuerdo por el que se expiden los lineamientos que se deben observar para el
otorgamiento del seguro de responsabilidad civil y asistenta legal a los Servidores
Publicos de las dependencias de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 13-XI1-2005.

Acuerdo que dispone que los titulares de las dependencias y entidades de la
Administracion Puablica Federal, con la intervencion de los respectivos sindicatos,
estableceran el sistema de vacaciones escalonadas, en funcién de las necesidades
del servicio.

D.O.F. 08-VIII-1978.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.

D.O.F. 12-VII-2010.

Acuerdo por el que se expiden el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones D.O.F 13 julio de
2010

Acuerdo por el que se modifica el Reglamento del Programa de Estimulos al
Desempefio de los Investigadores.

Lineamientos Generales para el establecimiento y operacién del Programa de
Estimulos al Desempefio del Personal Docente de Educaciéon Media Superior y
Superior. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Subsecretaria de Egresos,
Direccion General de Normatividad y Desarrollo Administrativo. SHCP. 15 de abril
de 1994,

Acuerdo por el que se establece el Procedimiento para la Recepcron i DISpOSICIOﬂ..
de los Obsequios, Donativos 0 Beneficios en General que recibah Ios Serwdores
Publicos. | U7 ENE. 201
D.O.F. 13-XII-2006. —
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— Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de documentacién contable,

consistente en libros de contabilidad, registro contable y documentacion
comprobatoria o justificatoria del ingreso del Gasto Publico de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, constituyen el Archivo Contable
Gubernamental que debera guardarse, conservarse y custodiarse.

D.O.F. 12-X1-1982.

Acuerdo 121 que establece los lineamientos para el Subsistema de Evaluacion al
Desempefio.
D. O. F. Mayo 2 de 2005.

— Acuerdo por el que se establecen las normas para la operacion del registro de

servidores publicos sancionados y para la expedicion por medios remotos de
comunicacién electrénica delas constancias de inhabilitacion, no inhabilitacién de
sancion y de no existencia de sancion D.O.F. 3-XI11.2008.

INTERNOS

Oficio-circular DG/O2/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva del Director
General de expedir las normas y disposiciones de caracter general para la mejor
organizacién y funcionamiento administrativo del Instituto.

Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos.
G.P. Enero 31 de 2006.

Acuerdo de la Comisién Mixta Paritaria de Revisibn Salarial y Prestaciones
Socioecondmicas IPN-Seccién 10 del SNTE.

Acuerdo de la Comisidbn Mixta Paritaria de Revisidbn Salarial y Prestaciones
Socioeconomicas IPN-Seccion 11 del SNTE.

Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas
ordenes de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades

de las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN; -

deberan estar fundados en la Ley Organica y el Reglamenta Interno-del Instltuto
asi como en el Reglamento General de la Escuela y en las demas dlsp05|C|ones de
caracter general que expida la Direccion General de la propia Instltucﬁ)n . 2011
G.P. Mayo de 1981.
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PROGRAMAS Y DOCUMENTOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Modelo Educativo.

Modelo de Integracion Social.

Programa de Desatrrollo Institucional.

Programa Institucional de Mediano Plazo.

Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

Programa Estratégico de Vinculacion Internacionalizacién y Cooperacion.
Programa Operativo Anual Institucional.

Manual de Organizacién General
30 de noviembre de 2009, nimero extraordinario 763.

Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacion Publica. Direccién de Normatividad y Evaluacion, de fecha Junio de
20009.

Oficio-Circular No. 4 emitida por el Director General. Concurso de oposicion de
catedra y examen de oposicidon requisitos para que la Comisién Central Mixta
Paritaria de Evaluacién de Categoria evalle al personal docente, de fecha 21 de
mayo de 1996.

Oficio-Circular No. 47 de fecha 31 de octubre de 2005, expedido por el Director de
Recursos Humanos. De las incidencias (alta, baja y cambio de nombramiento de
director debera realizarse mediante el Formato Unico de Personal (FUP).

Circular No. 15 de fecha 14 de septiembre de 2002,

Oficio DRH/0846 del 31 de enero de 2007, expedido por el Director de Recursos;
Humanos. No aceptara ningiin FUP que tenga tachaduras o enmehdaduras’en sif]

elaboraciéon, que no esté correctamente requisitado o que no %uente con,, Ia
documentacién soporte.
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Circular No. 15 (criterios generales y cuadro informativo y normativo para el
otorgamiento de licencias al personal) de fecha 14 de septiembre de 1995, emitida
por la Direccién General de este Instituto.

Circular No. 16 (obligatoriedad del Reporte de Incidencias) de fecha 11 de
diciembre de 2001, emitida por la entonces Direccion de Recursos Humanos.

Circular No. 20 (de la descripcion del sistema de control de asistencia, puntualidad
y permanencia del personal docente) de fecha 13 de diciembre de 1989, emitida por
la Direccion General de este Instituto.

Circular No. 002 (jornadas de trabajo y horarios del personal no docente) de fecha
14 de mayo de 1990, emitida por la entonces Secretaria de Apoyo de este Instituto.

Circular No. 13 (disposiciones sobre licencias y comisiones del personal) de fecha
14 de octubre de 2001, emitida por la entonces Direccion de Recursos Humanos.

Circular No. 52 (pago dominical y dias econOmicos para el personal cuya jornada
de trabajo corresponde a sabados, domingos y dias festivos o de 24 horas de
jornada por 48 de descanso en forma terciada) de fecha 18 de noviembre de 1988,
emitida por la entonces Direccion de Recursos Humanos.

Circular No. 001 (permanencia del personal académico) de fecha 11 de mayo de
1990, emitida por la entonces Secretaria de Apoyo de este Instituto.

Circular No. 10 (procedimientos para el nuevo ingreso del personal, procedimientos
para el tramite de incidencias de movimientos posteriores al ingreso del personal e
instructivo para el uso del Formato Unico de Personal) de fecha 20 de junio de
1995, emitida por la Direccion General.

Circular No. 1 (disposiciones sobre cambios de adscripcion) de fecha 1 de febrero
de 1990, emitida por la Secretaria Académica.

Circular No. 002 (potenciacion del seguro por fallecimiento, invalidez o incapacidad

total y permanente) de fecha 26 de enero de 1998, emltlda por Ia entonces _.,;'.‘- |

Direccion de Recursos Humanos. 1

’ Py "l

Circular No. 01 (sobre el reporte oportuno de licencias, bajas E)or Jubllamén

renuncia, invalidez, etc.) de fecha 7 de junio de 2001, emltldas por la-entonces| .. |

Direccion de Recursos Humanos. LEN

SGE-DF-01-10/03 FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clave: Pagina 14 de 16

— Circular No. 01 (Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores para los Servidores
Publicos de Mandos Medios y Superiores) de fecha 17 de enero de 2002, emitida
por la entonces Direccion de Recursos Humanos.

— Circular No. 04 (sobre el reporte a través de FUP de licencias con goce de sueldo
COTEPABE) de fecha 20 de marzo de 2002, emitida por la entonces Direccion de
Recursos Humanos.

— Circular que anualmente emite la Direccion de Capital Humano para difundir el
programa de licencias de conducir para los choferes de este Instituto.

— Documento de Seguridad de la Division de Sistemas de Informacion del IPN, 2009
capitulos del I al IX.

i g ~ -
| INSTITUTO POLITECNIGT
HRECCIDN |
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Clave Pagina 15 de 16
1] RELACION DE PROCEDIMIENTOS.
— NUumero o No de
Procedimiento L
clave. paginas.
1. Capacitacion del personal de apoyo y asistencia a la 1 24
educacion
2. Promocion horizontal del personal de apoyo y 2 24
asistencia a la educacion
3. Formacion, capacitacion y actualizacion del personal 3 10
de mando
4. Asignacion de plazas PMT-03/01 7
5. Recepcion de incidencias del personal del IPN 5 9
6. Registro de personal de nuevo ingreso académico,| PMT-01/01 15
PAAE, servidores publicos de mandos medios,
superiores y homologos a los mismos, y directivos
7. Tramite de bajas por defuncion, jubilacién, renuncia,| PMT-02/01 12
incapacidad dictaminada por el ISSSTE e invalidez
dictaminada por el ISSSTE, abandono de empleo,
resolucién del tribunal federal de conciliacion y
arbitraje (TFCYA) o baja temporal por inhabilitacion
determinada por el 6rgano interno de control (OIC),
secretaria de la funcién publica (SFP) o instancias
juridicas
8. Designacion y/o cambio de beneficiarios de los| PPS-02/01 8
seguros de vida y pago por defuncion otorgados por
el Instituto Politécnico Nacional
9. Seguro de gastos médicos mayores para personal 9 10
de mandos medios y superiores
10. Estimulo y/o premio por afos de servicio efectivo 10 9
qgue la S.E.P. Otorga al personal docente y de apoyo
y asistencia a la educacion del I.P.N.
11. Seguro de separacion individualizado 8
12. Disefio, desarrollo y mantenimiento de aplicaciones ITEBNICCHAGH
13. Administracion de la infraestructura tecnolégica il o B ey
14. Atencién a requerimientos de datos W ——

BAL
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o NUmero o No de
Procedimiento L
clave. paginas.
15. Creacion y modificacion de cuentas de usuario 15 7
16. Servicios de apoyo informatico 16 13
17. Investigacion e implementacibn de nuevas 17 7
tecnologias
18. Captura de movimientos de personal PRP-01/03 11
19. Captura de incidencias PRP-02/03 7
20. Aplicacion de terceros PRP-03/03 12
21. Emision de prenébmina y némina ordinaria PRP-05/03 21
22. Reexpedicion de cheques 22 17
23. Cancelacion de cheques 23 10
24. Emision de nGmina extraordinaria 24 16
25. Elaboracién del calendario de procesos de nédmina 25 10
26. Reintegro de pagos 26 8
27. Verificacion de némina ordinaria PRP-06/01 10
28. Verificacidn de ndmina de pension alimenticia PRP-04/01 8
29. Recepcion y distribucion de cheques bancarios y de| PRP-08/02 11
comprobantes de percepciones y descuentos de los
trabajadores del IPN
30. Verificacion de la aplicacion de descuentos variables PRP-07/01 6
[ INsTITUTO P 0
I| ECCIC . _1
| I U+¢ E E LU
L
Mol
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INSTITUTO Proc. 1
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 24

CAPACITACION DEL PERSONAL )
DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
60 dias habiles Diciembre 2010 [ INsTITUTO POLITE
IR | Y F
Direccion de Capital Humano Direccién de;PIanea'cic';r; e A
| 07 ENE. 208 |
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G, }/—\r_;a,te.ﬁ'orre’s : -t
Encargado de la Direccion Encargado de5 laRireccion
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INSTITUTO Capacitacion del Personal Proc. 1
POLITECNICO de Apoyo y Asistencia a la Educacion Hoja 2
NACIONAL De 24
\_ J
OBJETIVO

Detectar las necesidades de capacitacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion y coordinar con el Centro de Formacién e Innovacion Educativa (CFIE)
las acciones formativas necesarias para atenderlas, con el fin de mejorar el
desempefo de los trabajadores, elevar sus competencias laborales y beneficiar las
funciones sustantivas del Instituto Politécnico Nacional.

NORMAS DE OPERACION

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual
Administrativo de aplicacion general en dicha materia. D.O.F. 12 de julio de
2010, emitido por la Secretaria de la Funcién Publica.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

e Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica
extemporanea numero 663, del 30 de septiembre de 2007. Art. 45, fraccién VIII.

e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero 10, del 1 de marzo
de 1988. Titulo Cuarto, Capitulo Unico.

e Acuerdos de la Comisién Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de Capacitacion
del afio correspondiente.

ALCANCE
Las areas encargadas del proceso son:

Direccion de Capital Humano.

Division de Admision y Desarrollo del Personal.

Departamento del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de Capacitacion.

Personal operativo del DPAAE.

Departamento de Servicios Administrativos de la Direccién de Capital
Humano.

Dependencia Politécnica. [INSTITUTO POLITE

e Centro de Formacién e Innovacion Educativa. Do

e Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion. | R

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO Capacitacion del Personal Proc. 1
POLITECNICO de Apoyo y Asistencia a la Educacion Hoja 3
NACIONAL De 24
- J

POLITICAS DE OPERACION

1. Las acciones formativas que se promuevan para el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion tendran como origen una Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.

2. Las acciones formativas para el Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion contaran con el acuerdo de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE
Secciéon 11 de Capacitacion.

3. La Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de Capacitacion se
integrara por:
a) Representantes de la Administracion.
b) Representantes de la Seccion 11 del SNTE, debidamente acreditados.

4. La Direccion de Capital Humano sistematiza, ejecuta y supervisa este
procedimiento mediante la adopcion de aplicaciones informéaticas.

5. La Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion aplica la Cédula
para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion elaborada por la Division
de Admision y Desarrollo del Personal.

6. Las Areas de Capital Humano o su equivalente de las Dependencias
Politécnicas seran las responsables de validar el llenado de Cédulas de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion del Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion.

7. El Departamento del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion brindara
asesoria a los trabajadores que asi lo requieran, sobre el llenado de Cédulas
de Deteccidon de Necesidades de Capacitacion.

8. La Direccion de Capital Humano promovera la participacion de los Jefes
Inmediatos y Titulares de las Dependencias Politécnicas en las acciones
formativas para el personal.

9. La Division de Admisién y Desarrollo del Personal proporcionara al CFIE y a
las Dependencias Politécnicas un Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion, a fin de que sean incluidas en sus programas.

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO Capacitacion del Personal Proc. 1
POLITECNICO de Apoyo y Asistencia a la Educacion Hoja 4
NACIONAL De 24
- J

10. La Division de Admision y Desarrollo del Personal coordinara con el CFIE y
Dependencias Politécnicas que los programas de capacitacidbn contengan
cursos de induccién, fortalecimiento del desempefio, actualizacion vy
desarrollo.

11. Las Dependencias Politécnicas deberan registrar a su Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion en las acciones formativas programadas
anualmente por el CFIE que cubran las necesidades sefaladas en la DNC.

12. La Division de Admision y Desarrollo del Personal solicitar4 al CFIE y a las
Dependencias Politécnicas el envio peridédico de informacion sobre las
acciones formativas realizadas de acuerdo con los programas.

13. A solicitud de la Division de Admisién y Desarrollo del Personal, la
Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion sera responsable de
integrar la informacion relativa a las acciones formativas realizadas en el
SIG@.

14. La Division de Admision y Desarrollo del Personal mantendra comunicacion
constante con los Jefes de Capital Humano de las Dependencias Politécnicas
0 su equivalente acerca de las acciones formativas, con el fin de que se
actualicen los registros del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion,
ademas de que se verifique la eficacia de las mismas.

15. La participacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion en las
acciones formativas podra cancelarse por restricciones presupuestarias que
impidan el ejercicio de los recursos destinados a tal fin o por determinacion
de la Direccion de Capital Humano sobre las prioridades de capacitacion.

SGE-DF-01-07/01 FP-2




INSTITUTO tacién del ld . . Proc: 1
POLITECNICO | Capacitacién del Persona e Apoyo y Asistencia a Hoja: 5
NACIONAL la Educacion De 24
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comision Mixta 1. Sesiona y realiza la instalacion de la Comision |Oficio
Paritaria IPN- Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de |[Minuta
SNTE Seccion 11 |Capacitacion mediante oficio, e informa el nombre de
de Capacitacion los representantes de la autoridad en la Comision.
Queda evidencia en minuta.
2. Acuerda el inicio del programa de Deteccion de |Acuerdo

Departamento del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

Division de
Admision y
Desarrollo del
Personal

Direccion de
Capital Humano

Necesidades de Capacitacion y elabora el

Cronograma de Actividades correspondiente.

3. Elabora oficios para el envio del Cronograma de
Actividades de la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion a las Dependencias Politécnicas y para
informar el desarrollo del proceso.

4. Turna oficios a la Divisibn de Admision y
Desarrollo del Personal para revision y visto bueno.

¢ Tiene errores tipograficos o gramaticales?

5. Si. Realiza cambios y regresa a la actividad 3.

6. No. Rubrica oficios y turna a la Direccion de

Capital Humano para visto bueno y firma.

7. Recibe y revisa.
¢ Tiene errores tipograficos o gramaticales?

8. Si. Indica cambios y regresa a la actividad 3.

Desarrollo del Personal.

| INSTH

9. No. Firma y devuelve a la Divisiobn de Admision y"T'

0/ ENE. 200

Cronograma de
Actividades de
DNC firmado

Oficios
Cronograma de
Actividades

Oficios con
rabrica

Oficios firmados

HOMAL]
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INSTITUTO tacién del I . . Proc: 1
POLITECNICO | Capacitacién del Persona e Apoyo y Asistencia a Hoja: 6

NACIONAL la Educacion De 24

. FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Division de 10. Entrega oficios al Departamento del Personal de
Admision y Apoyo y Asistencia a la Educaciéon para su envio a
Desarrollo del las Dependencias Politécnicas.
Personal

Departamento del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

Departamento de
Servicios
Administrativos
(DCH)

Departamento del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

Areas de Capital
Humano o su
equivalente de
las Dependencias
Politécnicas

11. Turna oficios al Departamento de Servicios
Administrativos de la Direccién de Capital Humano,
solicita acuses de recibo en el control de oficios y
archiva en carpeta.

12. Entrega oficios en las Dependencias
Politécnicas, solicita acuses de recibo y los entrega
al Departamento del Personal de Apoyo y Asistencia
a la Educacion.

13. Recibe y archiva en carpeta.

14. Verifica via telefénica la recepcion de oficios en
las Dependencias Politécnicas.

¢ Se reciben los oficios?

15. No. Verifica el motivo y regresa a la actividad 12.

16. Si. Difunden la informacion al interior de la
Dependencia Politécnica para el correcto llenado de
Cédulas.

| INSTH

AT
I

D ECC I
—

Control de oficios
para envio

Oficios con acuse
de recibo

Registro de
llamadas

Cédulas en SIG@

SGE-DF-01-08/01

FP-3




INSTITUTO o . . Proc: 1
POLITECNICO Capacitacion del Personal de_ Apoyo y Asistencia a Hoja: 7
NACIONAL la Educacion De 24
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento del |17. Verifica en el sistema el porcentaje de llenado de |SIG@
Personal de Cédulas de Deteccibn de Necesidades de
Apoyo y Capacitacion requisitadas por parte del Personal de
Asistencia a la Apoyo y Asistencia a la Educacion.
Educacion
¢ Se requisitd al menos el 80% de cédulas por cada
Dependencia Politécnica?
18. No. Solicita nuevamente el llenado de cédulas |Registro de
faltantes y regresa a la actividad 16. llamadas
19. Si. Emite Reporte de Cédulas Requisitadas, para |Reporte de
control y seguimiento. Avance de
Cédulas
requisitadas
20. Al tener al menos el 80% de las cédulas |Reporte de
requisitadas, emite “Reporte de Resultados de la |Resultados de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion” a traves | DNC(electronico)
del SIG@ para enviar al CFIE y Dependencias
Politécnicas.
21. Elabora oficios para envio de “Reporte de |Oficios
Resultados de la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion” en medio magnético al CFIE vy
Dependencias Politécnicas.
22. Entrega oficios y “Reporte de Resultados de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion” a la
Division de Admision y Desarrollo del Personal para
rubrica y visto bueno.
Division de 23. Recibe y revisa. A Al 0N
Admision y | Y
Desarrollo del ¢ Existen errores tipograficos o gramaticales? 07 ENE .
Personal .

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO tacién del I . . Proc: 1
POLITECNICO | Capacitacién del Persona e Apoyo y Asistencia a Hoja: 8
NACIONAL la Educacion De 24
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
24. Si. Indica cambios y regresa a la actividad 21.
25. No. Rubrica y entrega oficios a la Direccion de |Oficios rubricados
Capital Humano para visto bueno y firma.
Direccion de 26. Recibe y revisa.

Capital Humano

Division de
Admision y
Desarrollo del
Personal

Departamento del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

Departamento de
Servicios
Administrativos
(DCH)

Departamento del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

¢ Existen errores tipograficos o gramaticales?
27. Si. Indica cambios y regresa a la actividad 21.

28. No. Firma y regresa a la Division de Admision y
Desarrollo del Personal.

29. Recibe y entrega al Departamento del Personal
de Apoyo y Asistencia a la Educacion oficios
firmados para entregar al CFIE y Dependencias
Politécnicas.

30. Entrega oficios al Departamento de Servicios
Administrativos de la Direccion de Capital Humano
para su distribucion en el CFIE y Dependencias
Politécnicas. Solicita acuse de recibo en control de
oficios y archiva en carpeta.

31. Entrega oficios en el CFIE y Dependencias
Politécnicas, solicita acuses de recibo y devuelve al
Departamento del Personal de Apoyo y Asistencia a
la Educacion.

32. Recibe acuses y archiva en carpeta.

Oficios firmados

Control de oficios
para envio

Oficios con acuse
de recibo

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO c itacién del P | de A Asi . Proc: 1
POLITECNICO apacitacion de (I—:‘rsona e Apoyo'y sistencia a Hoja: 9
NACIONAL a Educacion De 24
: FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Division de 33. Solicita via correo electronico al CFIE la |Correo electrénico
Admision y Programacion Anual de Acciones Formativas, a fin
Desarrollo del de conocer aquellas con que es posible cubrir las
Personal necesidades de capacitacién detectadas.
CFIE 34. Envia por correo electronico a la Division de |Programa Anual
Admisién y Desarrollo del Personal el “Programa |de Acciones
Anual de Acciones Formativas”. Formativas
Division de 35. Turna “Programa Anual de Acciones Formativas”
Admision y al Departamento del Personal de Apoyo y Asistencia
Desarrollo del a la Educaciéon para enviarlo a Dependencias
Personal Politécnicas.
Departamento del |36. Elabora oficios para envio a Dependencias |Oficios

Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

Division de
Admision y
Desarrollo del
Personal

Direccion de
Capital Humano

Politécnicas del “Programa Anual de Acciones
Formativas” y solicitud de relacién de personal que
participara en dicho programa.

37. Turna oficios a la Divisibon de Admisién y
Desarrollo de Personal para revision y visto bueno.
38. Recibe y revisa.

¢ Existen errores tipograficos o gramaticales?

39. Si. Realiza observaciones vy
actividad 36.

regresa a la

40. No. Rubrica y entrega oficios a la Direccion de
Capital Humano para visto bueno y firma.

41. Recibe y revisa.

¢ Existen errores tipograficos o gramaticales?

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO tacién del I . . Proc: 1
POLITECNICO | Capacitacién del Persona e_proyo y Asistencia a Hoja: 10
NACIONAL la Educacion De 24
: FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
42. Si. Indica cambios y regresa a la actividad 36.
43. No. Firma y devuelve a la Division de Admision y | Oficios firmados
Desarrollo del Personal.
Division de 44. Entrega oficios al Departamento del Personal de
Admision y Apoyo y Asistencia a la Educacion para su
Desarrollo del distribucion en las Dependencias Politécnicas.
Personal

Departamento del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

Departamento de
Servicios
Administrativos
(DCH)

Departamento del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

Areas de Capital
Humano o su
equivalente de
las Dependencias
Politécnicas

45. Entrega oficios al Departamento de Servicios
Administrativos de la Direccion de Capital Humano
para su distribucion en las Dependencias
Politécnicas. Solicita acuse de recibo en control de
oficios y archiva en carpeta.

46. Entrega oficios en las Dependencias
Politécnicas, solicita acuses de recibo y entrega al
Departamento del Personal de Apoyo y Asistencia a
la Educacion.

47. Recibe acuses y archiva en carpeta.

48. Envian por medio de oficio a la Division de
Admisién y Desarrollo del Personal las Acciones
formativas en que participara el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacién, sefialando quiénes y qué
acciones en particular.

| INSTI | ACIOMNAL
| aTIr e i o e
CHRECC G 1N

Control de oficios
para entrega

Acuses de recibo

Oficios con
Acciones
Formativas
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INSTITUTO c itacién del P | de A Asi . Proc: 1
POLITECNICO apacitacion de (I—:‘rsona e Apoyo'y sistencia a Hoja: 11

NACIONAL a Educacion De 24

. FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Division de 49. Recibe oficios con Acciones Formativas y
Admision y entrega al Departamento del Personal de Apoyo y
Desarrollo del Asistencia a la Educacion para su registro,
Personal coordinacion y seguimiento.

Departamento del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

CFIE

Division de
Admision y
Desarrollo del
Personal

50. Recibe oficios con Acciones Formativas, archiva
en carpeta y envia por correo electronico al CFIE los
formatos para evaluar la eficacia de dichas acciones.

51. Recibe formatos a través de correo electronico.

52. Efectiia Acciones Formativas de acuerdo con su
programa anual y aplica los formatos.

53. Solicita por correo electrénico al CFIE el envio de
formatos requisitados: Registro de Participantes,
Listas de Asistencia, Evaluacion Inicial, Evaluacion
Final y Reportes de Compromisos, por cada accion
formativa.

54. Recibe informacién solicitada y la turna al
Departamento del Personal de Apoyo y Asistencia a
la Educacion.

| INSTH

TLITH
R ECE "
=

Formatos para
Evaluacion

Correo electronico
Formatos:
Evaluacion Inicial
Evaluacioén Final
Reportes de
Compromisos

Formatos
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INSTITUTO c itacién del P | de A Asi . Proc: 1
POLITECNICO apacitacion de (I—:'rsona e Apoyo'y sistencia a Hoja: 12
NACIONAL a Educacion De 24
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento 55. Recibe formatos y elabora oficio para solicitar a | Oficio con
del Personal de la Coordinacion del Sistema Institucional de |formatos
Apoyo y Informacion el registro de los mismos en el SIG@,
Asistencia a la asi como la elaboracién de un Reporte de Acciones
Educacion Formativas por Dependencia Politécnica. Turna oficio
a la Division de Admision y Desarrollo del Personal
para visto bueno.
Divisién de 56. Recibe y revisa.
Admision y ¢ Tiene errores tipograficos o gramaticales?
Desarrollo del
Personal
57. Si. Realiza observaciones y regresa a la
actividad 55.
58. No. Rubrica y entrega oficio con formatos a la |Oficio con rabrica
Direccion de Capital Humano para visto bueno y
firma.
Direccion de 59. Recibe y revisa.

Capital Humano

Divisiéon de
Admision y
Desarrollo del
Personal

¢ Tiene errores tipograficos o gramaticales?

60. Si. Indica cambios y regresa a la actividad 55.

61. No. Firma y devuelve a la Division de Admision y
Desarrollo del Personal.

62. Entrega oficio al Departamento del Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacion.

RlETT
NSTITLT (ACHONMAL
CHRECC IO 10

Oficio firmado

Control de oficios
para entrega
Formatos.

0/ ENE. 200
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INSTITUTO c itacién del P | de A Asi . Proc: 1
POLITECNICO apacitacion de (I—:‘rsona e Apoyo'y sistencia a Hoja: 13

NACIONAL a Educacion De 24

. FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento del |63. Entrega oficio y formatos al Departamento de |Oficio
Personal de Servicios Administrativos de la Direccion de Capital |Formatos
Apoyo y Humano para su entrega en la CSII. Solicita acuse
Asistencia a la de recibo en el control de oficios y archiva en
Educacion carpeta.

Departamento de
Servicios
Administrativos
(DCH)

Departamento del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

Areas de Capital
Humano o su
Equivalente de
las Dependencias
Politécnicas

64. Entrega oficio y formatos en la CSIl, solicita
acuse de recibo y entrega al Departamento del
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

65. Recibe acuse y archiva en carpeta.

66. Genera Reportes de Acciones Formativas a
través del SIG@ vy los envia a las areas de Capital
Humano o su equivalente de las Dependencias
Politécnicas por correo electronico. Conserva
informacion para archivo en carpeta.

67. Envia por correo electronico a las Dependencias
Politécnicas formato de  “Desempefio  por
capacitacion” para aplicar al personal capacitado

68. Reciben por correo electrénico el reporte de
acciones formativas correspondiente, asi como el
formato “Desempefio por capacitacion” para, su

respectivamente.

registro en expedientes del personal y aplicacion, | |/"" L =N

Acuse de recibo

Reportes en
Sistema

Correo electronico
Formato de
“Desempefio por
capacitacion”

SGE-DF-01-08/01

FP-3




INSTITUTO c itacién del P | de A Asi . Proc: 1
POLITECNICO apacitacion de (I—:‘rsona e Apoyo'y sistencia a Hoja: 14
NACIONAL a Educacion De 24
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
69. Envia por correo electronico a la Division de |Formato de
Admision y Desarrollo de Personal formato de |“Desempefio por
“Desempefioc  por capacitacion” debidamente |capacitacion”
requisitado. requisitado
Divisién de 70. Recibe formato y envia al CSll para el registro y
Admision y seguimiento correspondiente en SIG@.
Desarrollo de
Personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-08/01
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( PROC.. 1
INSTITUTO

POLITECNICO Capacitacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion HOJA: 15
NACIONAL

L DE: 24

DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO

COMISION MIXTA
PARITARIA IPN SNTE
SECCION 11 DE

DIVISION DE ADMISION
Y DESARROLLO DE

DEPARTAMENTO DEL
PERSONAL DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA

CAPACITACION PERSONAL EDUCACION
INICIO
Y 1
Sesiona e instala
Comision
Oficio (e}
i 2 4 3

Acuerda inicio de

programa de DNC y
elabora Cronograma

Acuerdo

Cronograma firmado O

I

Recibe y revisa

Cronograma

< Tiene errore

Elabora oficios de
envio de Cronograma

Cronograma

Turna a la DAyDP para

tipogréaficos o
ramaticales?

Realiza cambios.

Rubricay turna a la

DCH para firma

Cronograma

revision.

Cronograma

ll"u‘.::IHHTE Fl*|. E

07 ENE. 2*]

e ——

ICC SACIQMAL]
MMRECCIGN DE By “ACIOM

REGISTR RADO
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PROC.: 1

INSTITUTO
POLITECNICO Capacitacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion HOJA: 16

NACIONAL
DE: 24

DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO

COMISION MIXTA
PARITARIA IPN SNTE
SECCION 11 DE
CAPACITACION

DIVISION DE ADMISION
Y DESARROLLO DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO DEL
PERSONAL DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA
EDUCACION

¢ Tiene errore
tipogréficos o
gramaticales?

Indica cambios.

Cronograma

4
1 4 9

Firma y devuelve a la

DAyDP

Cronograma

Entrega oficios al
DPAAE

Cronograma

v u

Turna oficios al
DSADCH, solicita
acuse en Control de
Oficios y archiva

Oficios

Cronograma

[ =

Entrega oficios en DP,

(@)

Control de Oficios

solicita acuse y entrega
al DPAAE

Oficios C

Recibe y archiva

Oficios C

—

Verifica via telefénica la
recepcion de oficios en
DP

[IN‘S'kb_gis‘tTd.dé- llamadas O L WA
DIRECCICH T WEACION
\

ﬂ?iﬂf.ﬁéi]
|

&

O
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PROC.. 1
INSTITUTO
POLITECNICO Capacitacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion HOJA: 17
NACIONAL
DE: 24

DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO

DEPENDENCIAS
POLITECNICAS

DIVISION DE ADMISION
Y DESARROLLO DE

DEPARTAMENTO DEL
PERSONAL DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA

PERSONAL EDUCACION
Y 16 Si No
., Se reciben
Da difusion de “ oficios?
informacion al interior '
de DP
CédulasenSIG@ E 15
Verifica motivo.
g Registro de llamadas O
¢ 17
Verifica en sistema el %
de llenado de Cédulas
CédulasenSIG@ E
Si
< Se llené al meno: No
80% de cédulas?
4 19
18

Emite reporte de
Cédulas

Reporte de Avance de

Cédulas (e}

ﬁ 20

Emite Reporte de

Solicita cédulas
faltantes.

Registro de llamadas O

Resultados

Reporte de Resultados

de DNC E

+%> 21

Elabora oficios

de DNC

315 TRAD(
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PROC.. 1
INSTITUTO

POLITECNICO Capacitacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion HOJA: 18
NACIONAL

L DE: 24

DIVISION DE ADMISION

DEPARTAMENTO DEL

y 26

Recibe y revisa

Reporte de Resultados
de DNC E

¢Hay errores
tipogréficos o
gramaticales?

27

Indica cambios.

Reporte de Resultados
de DNC E

DIRECCION DE DEPENDENCIA PERSONAL DE APOYO Y
CAPITAL HUMANO POLITECNICA Y DESARROLLO DE ASISTENCIA A LA
PERSONAL EDUCACION
v 23 ? 22

Entrega oficios y

Recibe y revisa

Reporte de Resultados
de DNC E

4
tipogréaficos o
gramaticales?

24

Indica cambios.

Reporte de Resultados
de DNC E

25

Rubrica y entrega

oficios a la DCH para
firma

Reporte de Resultados
de DNC E

INSTITUTO POLITECNICT SACIONAL

REGISTRADO

Reporte a la DAyDP
para Vo. Bo.

Oficios

Reporte de Resultados
de DNC E

DIRECCION DE PLANTACION

E ENE. EEI

SGE-DF-01-09/01
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PROC.: 1

INSTITUTO
POLITECNICO Capacitacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion HOJA: 19

NACIONAL
DE: 24

DIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

DIVISION DE ADMISION

DEPARTAMENTO DEL

SERVICIOS PERSONAL DE APOYO Y
CAPITAL HUMANO ADMINISTRATIVOS DE LA Y DESARROLLO DE ASISTENCIA A LA
DCH PERSONAL EDUCACION
28 4 29 A 30
Entrega oficios al
Firma y regresa oficios Recibe y entrega al DSADCH, solicita
ala DAyDP DPAAE acuse en Control de
Oficios y archiva
Oficios
5:%0,\':8 de ResultadosE S:IE)ONH(E; de ResultadosE ?:%ol\r‘tce de Resultadosl,E
Control de Oficios O
31

Entrega oficios en CFIE
y DP, solicita acuse y

devuelve al DPAAE

Oficios C

4 32

Recibe acuses y

v 3

Solicita via correo
electrénico al CFIE
Programa Anual

Solicitud

[ NSTITUTD POLITE

archiva

Oficios C

T

DIRECCION DE PLANSACION

0 7 ENE. E-CE]

REGISTRADO

il |

SGE-DF-01-09/01

FP-4



Ve

-

PROC.. 1
INSTITUTO
POLITECNICO Capacitacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion HOJA: 20
NACIONAL
DE: 24

DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO

CENTRO DE FORMACION E
INNOVACION EDUCATIVA

DIVISION DE ADMISION
Y DESARROLLO DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO DEL
PERSONAL DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA
EDUCACION

7.

Envia Programa por
correo electrénico a la
DAyDP

Programa

Recibe y revisa

¢ Existen errores
tipogréficos o
gramaticales?

42

Indica cambios.

v

Turna Programa al
DPAAE

35

Programa

Y

Elabora oficios para
envio de Programa a
DP y solicitud de
Relacion de personal

Turna oficios a la

38

Recibe y revisa

No
¢ Existen errores
tipogréficos o
gramaticales?

39

Realiza observaciones.

4 40

Rubrica y entrega
oficios a la DCH para

firma

Oficio

I

DAyDP para Vo. Bo.

Oficios O

NSTITUTO POLITECNICE WACIONAY

DMIRECC IO DF AT

0 7 ENE EZEI

REGI

STRADO
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PROC.. 1
INSTITUTO
POLITECNICO Capacitacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion HOJA: 21
NACIONAL
DE: 24

DIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DIVISION DE ADMISION
Y DESARROLLO DE

DEPARTAMENTO DEL
PERSONAL DE APOYO Y

CAPITAL HUMANO DE LA DCH ASISTENCIA A LA
PERSONAL EDUCACION
? 43 v m A 45
Entrega oficios al
Firma y regresa oficios Recibe y entrega al DSADCHCy sc[)liclitda
ala DAyDP DPAAE acuse gr;iCisg rol de
Oficios Oficios Oficios
Control de Oficios O
4 46

Entrega oficios en DP,

solicita acuses y
devuelve al DPAAE

Y 47

Recibe acuses y
archiva

NSTITUTO POLITECNICC SACIONAL
DEIRECC RHEACHOM

0 7 ENE 25{'

REGISTRADO

SGE-DF-01-09/01
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CENTRO DE
FORMACION E

PROC.. 1
INSTITUTO
POLITECNICO Capacitacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion HOJA: 22
NACIONAL
L DE: 24

DEPENDENCIAS

DIVISION DE ADMISION

DEPARTAMENTO DEL

. PERSONAL DE APOYO Y
|NNOVAC|ON POLITECNICAS Y DESARROLLO DEL ASISTENCIA A LA
EDUCATIVA PERSONAL EDUCACION

? 48 v 49 L 50

Envian oficio con
Acciones Formativas a
la DAyDP

[

Oficios

Acciones Formativas O

Recibe y entrega al
DPAAE

Oficios

Acciones Formativas O

Recibe y archiva en

carpeta. Envia por

correo Formatos de
Evaluacién

I =

Recibe formatos de
Evaluacion

Formatos

Efecta Acciones

Formativas

Formatos

SGE-DF-01-09/01

¢ 53

Solicita por correo
formatos requisitados

Solicitud E

Formatos

Acciones Formativas O

v 54

Recibe formatos y turna
al DPAAE

Registro de
participantes

Compromisos

¢ 55

Recibe formatos,
elabora oficio y Reporte
de acciones formativas
y turna al DAyDP

Oficios

Evaluaciones C

Listas de Asistencia C
Registro de participantes C

Compromisos

Repone de acciones

56

Recibe oficio y revisa

Oficio O

IN.L-,HHJTf rl
DIRECCICH DF

REGISTRA

07 ENE. 201

\DQ||

FP-4
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PROC.: 1
INSTITUTO
POLITECNICO Capacitacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion HOJA: 23
NACIONAL
L DE: 24
. DEPARTAMENTO DE DIVISION DE ADMISION| DEPARTAMENTO DEL
DIRECCION DE SERVICIOS Y DESARROLLO DE PERSONAL DE APOYO Y
CAPITAL HUMANO ADMINISTRATIVOS DE LA ASISTENCIA A LA
DCH PERSONAL EDUCACION
No
¢Tiene errores
tipogréficos o
gramaticales?
Si
Realiza observaciones.
) 4
O
- I
Rubrica y entrega oficio
Recibe y revisa ala DCH para firma
No
¢ Tiene errores
tipogréficos o
gramaticales?
Si 60
Indica cambios.
Oficio (¢}
4 61 v 62 v 63
Firma y regresa oficios Entrega oficio Y
ala DAyDP Entrega oficios al formatos DSADCH,
DPAAE para entrega solicita acuse y archiva T
n control de ofici
p— o en control de oficios
Control de Oficios o
A 64
Entreg_a_oficio en CSlI,
) NSTITUTY POL
DIRECCICH
0 7 ENE. 201 I

REGISTRADQ|
I
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PROC.. 1
INSTITUTO

POLITECNICO Capacitacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion HOJA: 24
NACIONAL

L DE: 24

DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO

DEPENDENCIA
POLITECNICA

DIVISION DE ADMISION
Y DESARROLLO DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO DEL
PERSONAL DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA
EDUCACION

68

4

Recibe por correo Reportes
de acciones formativas y
formato de “Desempefio por
capacitacion”

Formato “Desempefio por
capacitacion”

Reporte de acciones
formativas”

E

69

Envia por correo ala
DAyDP formato de

7.

Recibe acuses y
archiva

Oficio C

66

Genera reporte de
acciones formativas en
SIG@ y lo envia a DP.

Reporte E

ﬁ 67

“Desempefio por
Capacitacion”

Formato “Desempefio por
capacitacion”

b

Recibe formato y envia
al CSllI para registro y
seguimiento

Formato “Desempefio

por capacitaciéon” E

Ll
.
i
7
=
= |
=
T

Envia correo por
electrénico a DP
formato para aplicar

Formato “Desempefio por
capacitacion”

DIRECC IOy [

07 ENE Eiﬂ

REGISTRADO|
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INSTITUTO Proc. 2
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 24

PROMOCION HORIZONTAL ]
DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
45 dias habiles Diciembre 2010 INSTITUTD POLIT :
IR | Y F
Direccion de Capital Humano Direccién de;PIanea'cic';r; e A
| 07 ENE. 208 |
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. }/—\r_;a,te.ﬁ'orre’s : -t
Encargado de la Direccion Encargado de5 laRireccion

SGE-DF-01-06/01 EP-1



INSTITUTO Proc. 2

POLITECNICO Promocién Hprizon.tal del Persong] de Hoja 5
NACIONAL Apoyo y Asistencia a la Educacion De 4
OBJETIVO

Promover al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion a los rangos salariales
medio y maximo de un mismo puesto, rama y grupo, que cubran los requisitos y
obtengan la puntuacién requerida, de acuerdo con la normatividad vigente.

NORMAS DE OPERACION

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual
Administrativo de aplicacion general en dicha materia. D.O.F. 12 de julio de 2010,
emitido por la Secretaria de la Funcién Publica.

e Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica
extemporanea numero 663, del 30 de septiembre de 2007. Art. 45 fracciones Il
y IV.

e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica nimero nimerol10, del 1 de
marzo de 1988. Capitulo VIII Arts. 81,82, 83 y 85.

e Acuerdos establecidos por la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de
Promocién Horizontal del afio correspondiente.

ALCANCE
Las areas encargadas del proceso son:

Direccidn de Capital Humano.

Division de Admision y Desarrollo del Personal.

Departamento del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 para la Promocion

Horizontal.

Personal operativo del DPAAE.

e Divisidn de Sistemas de Informacion.

e Departamento de Servicios Administrativos de la Direccion de Capital
Humano. [iNSTT e '

e Dependencia Politécnica. | DIRECCION

SGE-DF-01-07/01 FP-2




INSTI'TUTO ., . | del ¥ Proc. 2
POLITECNICO Promocion Horizontal del Personal de Hoja 3

NACIONAL Apoyo y Asistencia a la Educacion De 24

POLITICAS DE OPERACION

1.- El Proceso de Promocion Horizontal se realizara conforme a lo establecido en el
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional y a los Acuerdos suscritos por la Comision Mixta
Paritaria IPN-SNTE Seccién 11 para la Promocién Horizontal.

2.- La Comisibn Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 para la Promocion
Horizontal, emite la Convocatoria y Cronograma de Actividades para el Proceso de
Promocion Horizontal.

3.- La Direccion de Capital Humano, a través de la Division de Admision y
Desarrollo del Personal, promovera la participacion en este proceso, por parte de
los superiores jerarquicos inmediatos y de los titulares de las Dependencias
Politécnicas en que se encuentre adscrito el trabajador participante.

4.- La Direccion de Capital Humano, a través de la Division de Admision y
Desarrollo del Personal y la Divisién de Sistemas de Informacion, sistematiza,
ejecuta y supervisa este procedimiento mediante el uso de las herramientas
electronicas disponibles.

5.- Las Dependencias Politécnicas deberan asignar personal y equipo de computo
necesarios para apoyar a los trabajadores interesados en participar durante el
proceso.

6.- El dictamen derivado de la revision que emite la Comision Mixta Paritaria IPN-
SNTE Seccion 11 para la Promocion Horizontal del Personal de Apoyo y Asistencia
a la Educacion, sera inapelable.

7.- El Proceso de Promocion Horizontal se llevara a cabo una vez al afio y estara
sujeto a la disponibilidad presupuestal.

8.- Las actividades relativas a este proceso que realicen los Secretarios Técnicos
de cada Dependencia Politécnica, se hardn en presencia de los representantes
sindicales.

9.- Las constancias de antigiiedad utilizadas en el Instituto Politécnico Nacional
para la Promocion Horizontal, seran las emitidas por la propia Dependencia. |
Politécnica. VINSTITUTO POLITECNICE #

DIRECE I

0/ ENE. 200

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTI'TUTO ., . | del ¥ Proc. 2
POLITECNICO Promocion Horizontal del Personal de Hoja 4

NACIONAL Apoyo y Asistencia a la Educacion De 24

10.- La Division de Admision y Desarrollo del Personal, a través del Departamento
del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, llevard a cabo la recepcion de
expedientes para verificar la correcta integracion de los mismos y en los tiempos
establecidos en el Cronograma.

11.- La Direccion de Capital Humano, a través de la Division de Admision y
Desarrollo del Personal, aplicara encuestas de satisfaccion al usuario, para la
mejora continua del proceso.

12.- Los Comités Mixtos de Promocion Horizontal del Personal de Apoyo vy
Asistencia a la Educacién de las Dependencias Politécnicas del Instituto, estaran
integrados por:

- El Titular de la Dependencia, quien lo presidira,

- Los Jefes de Division, Subdirectores o su equivalente,

- El Jefe de Capital Humano o equivalente, quien fungird como Secretario Técnico y
- Dos representantes del Sindicato debidamente acreditados.

13.- La Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 para la Promocion
Horizontal se integrara por:

a) Nueve representantes de la Administracion.
b) Nueve representantes de la Seccién 11 del SNTE, debidamente acreditados.

14.- El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién debera consultar la pagina
electronica disponible para verificar requisitos y solicitar al area de Capital Humano
de su Dependencia Politécnica o al Departamento de Prestaciones y Servicios de la
Direccion de Capital Humano, la emisién de Constancia de Antigiedad.

15.- El Titular de la Dependencia Politécnica debera instalar el Comité Mixto de
Promocion Horizontal, dejando constancia con Acta de Instalacion y de Conclusién
gue remitird al Secretario Técnico de la Comisién Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion
11 para la Promocién Horizontal.

16. - EI Comité Mixto de Promocion Horizontal se integrara de la siguiente manera:

a) Titular de la Dependencia, quien lo presidira. | DirECCION.

b) Jefes de Divisién y/o Subdirectores. [

c) Jefe de Capital Humano o equivalente, quien fungira como Secretarlo[Tecmco i
d) Dos representantes del Sindicato.

SGE-DF-01-07/01 FP-2




INSTI'TUTO ., . | del ¥ Proc. 2
POLITECNICO Promocion Horizontal del Personal de Hoja 5

NACIONAL Apoyo y Asistencia a la Educacion De o4

17.- El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion que desee participar debera
consultar la pagina electronica disponible e ingresar su nimero de empleado y
CURP, para imprimir la “Solicitud de Promocion Horizontal” y asi obtener el folio del
Sistema y el Formato de “Evaluacion al Desempefo”.

18.- El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion sera responsable de recabar
la siguiente documentacion, para iniciar la integracion de expediente:

a) Original de la Solicitud de Promocién.

b) Formato de “Evaluacion al Desempefio”.

c) Original y copia de Constancias de Capacitacion.

d) Original de Constancias de Antigliedad en el IPN o en la Administracion Publica
Federal (APF), en caso de proceder.

19.- El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion debera solicitar al Secretario
Técnico del Comité Mixto de la Dependencia Politécnica el cotejo de original y copia
de Constancias de Capacitacion.

20.- El Secretario Técnico de la Dependencia debera avalar que la documentacion
cubre los requisitos establecidos en el Sistema de Evaluacion para la Promocion
Horizontal del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, con sello y firma al
reverso de las copias.

21.- El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion debera solicitar a su Jefe
Inmediato Superior, realice la evaluacion presentando expediente que contendra:

a) Solicitud de Promocion firmada.

b) Formato de Evaluacién al Desempefio.

c) Copias de Constancias de Capacitacion cotejadas.

d) Original de Constancias de Antigiedad en el IPN o en la APF, en caso de
proceder.

22.- El Jefe inmediato del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion sera el
responsable de evaluar el desempefio del trabajador del afio correspondiente,
comentando los resultados y qué aspectos deberd mejorar, solicitando firma de
conformidad o inconformidad, recaba firma del Jefe Supervisor y regresa
expediente al trabajador participante.

23.- El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion debera’'manifestar’ su
conformidad o inconformidad en el apartado correspondiente de 13- Solicitud. En
caso de inconformidad, debera expresar el motivo. ‘ 07 ENE

1
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INSTI'TUTO ., . | del ¥ Proc. 2
POLITECNICO Promocion Horizontal del Personal de Hoja 6

NACIONAL Apoyo y Asistencia a la Educacion De 24

24.- El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion deberd entregar su
expediente al Secretario Técnico del Comité de la Dependencia Politécnica. El
expediente se integra con:

a) Solicitud de Promocion firmada.

b) Evaluacién al Desempefio debidamente firmada.

c) Copias de Constancias de Capacitacion, debidamente cotejadas.
d) Original de Constancia de Antigiedad en el IPN.

e) Constancias de Antigiiedad en la APF, en su caso.

25.- El Secretario Técnico del Comité de la Dependencia Politécnica, al recibir el
expediente al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, debera entregar el
“Acuse de Recibo de Solicitud de Promocion Horizontal con Documentacion Anexa”.

26.- El Secretario Técnico del Comité de la Dependencia Politécnica integrara la
totalidad de expedientes, elaborara relacion y entregara al Comité Mixto de
Promocion Horizontal para el andlisis correspondiente.

27.- El Secretario Técnico del Comité de la Dependencia Politécnica sera el
responsable de capturar la informacion contenida en el expediente de cada
participante en el Sistema de Desarrollo de Personal, a través de la péagina
electronica disponible, con clave de acceso personalizada.

28.- El Secretario Técnico del Comité de la Dependencia Politécnica sera el
responsable de imprimir la “Hoja de Resultados Generales”, recabar la firma de los
integrantes del Comité Mixto de Promocion Horizontal e incorporar al expediente.

29.- El Secretario Técnico del Comité de la Dependencia Politécnica sera el
responsable de elaborar el Acta de Conclusion de Proceso, solicitar firma a los
integrantes y elaborar oficio de envio de documentacion a la Comision Mixta
Paritaria IPN-SNTE Seccién 11 para la Promocién Horizontal.

30.- Envia a través de oficio dirigido al Secretario Técnico de la Comision Mixta
Paritaria IPN-SNTE Secciéon 11 para la Promocion Horizontal, la siguiente
documentacion:

a) Expedientes de los trabajadores.
b) Relacion de expedientes. | INSTITUTC
c) Acta de Conclusion. g
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INSTI'TUTO ., . | del ¥ Proc. 2
POLITECNICO Promocion Horizontal del Personal de Hoja 7

NACIONAL Apoyo y Asistencia a la Educacion De 24

31.- El Area de Capital Humano de la Dependencia Politécnica sera responsable de
entregar a cada uno de los trabajadores el Comunicado Oficial de Promovido o
Comunicado Oficial de No Promovido, recabar acuse de recibo y remitirlo a la
Direccion de Capital Humano en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

32.- El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion que resulte No Promovido,
tiene el derecho de solicitar “Recurso de Revision” a la Comision Mixta Paritaria
IPN-SNTE Seccion 11 para la Promocion Horizontal.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO . . | del Ld Proc. 2
POLITECNICO Promocion H_orlzon_ta Ie szrson_a, e Apoyo y Hoja 3
NACIONAL Asistencia a la Educacion De 24
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Secretario 1. Sesiona y realiza la instalacion de la Comisién |Minuta

Técnico de la
Comision Mixta
Paritaria IPN-
SNTE Seccion 11
para la
Promocion
Horizontal

Division de
Admision y
Desarrollo del
Personal

Comision Mixta
Paritaria IPN-
SNTE Seccion 11
para la
Promocion
Horizontal

Direccién de
Capital Humano

Division de
Sistemas de
Informacion

Departamento del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 para la
Promocion Horizontal mediante oficio, e informa el
nombre de los representantes de la autoridad en la
Comision. Queda evidencia en minuta.

2. Elabora
convocatoria.

Cronograma de actividades vy

3. Acuerda Cronograma de Actividades vy
Convocatoria y firma para que se publiquen y
difundan. Elabora minuta y archiva en carpeta.

4. Instruye a la Division de Sistemas de Informacion
publicar Cronograma, Convocatoria y Acuerdos en
la Pégina www.dch.ipn.mx, en el mddulo
“Promocién Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion”.

5. Publica Cronograma, Convocatoria y Acuerdos
en la Pagina www.dch.ipn.mx, en el mddulo
“Promocion PAAE”.

6. Elabora material para el Curso-Taller | ‘Héjjli
Capacitacion y entrega a la Divisién de Admision vy |

0 7 ENE. 201

Desarrollo del Personal para revision y visto bueno.

Cronograma de
Actividades
Convocatoria

Minuta

Wieiterial para eloniL|
curso-taller "
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INSTITUTO . : | del Ld Proc. 2
POLITECNICO Promocion H_orlzon_ta Ie szrson_a, e Apoyo y Hoja 9
NACIONAL Asistencia a la Educacion De 24
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Division de 7. Recibe y revisa material.
Admision y ¢ Es correcto?
Desarrollo del
Personal
8. No. Indica cambios y regresa a la actividad 6.
Departamento del 9. Si. Elabora oficios para invitar a las Areas de |Oficios

Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

Division de
Admision y
Desarrollo del
Personal

Direccion de
Capital Humano

Division de
Admision y
Desarrollo del
Personal

Capital Humano o equivalente de las Dependencias
Politécnicas, para asistir al Curso -Taller de
Capacitacion relativo al Proceso de Promocion
Horizontal.

10. Entrega oficios a la Division de Admision y
Desarrollo del Personal para revision y visto bueno.
¢ Tiene errores tipograficos o gramaticales?

11. Si. Indica cambios y regresa a la actividad 9.

12. No. Rubrica y entrega oficios a la Direccion de

Capital Humano para visto bueno y firma.
¢ Tiene errores tipograficos o gramaticales?

13. Si. Indica cambios y regresa a la actividad 9.

14. No. Firma y devuelve oficio a la Division de
Admision y Desarrollo del Personal.

15. Entrega al Departamento del Personal de

Apoyo y Asistencia a la Educacion, paraMg/l|™

distribucion correspondiente.

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO . : | del Ld Proc. 2
POLITECNICO Promocion H_orlzon_ta Ie szrson_a, e Apoyo y Hoja 10
NACIONAL Asistencia a la Educacion De 24
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Departamento del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

Departamento de
Servicios
Administrativos
de la DCH

Departamento del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

Areas de Capital
Humano o su
equivalente de la
Dependencia
Politécnica
(Secretario
Técnico)

16. Elabora “Control de oficios”, entrega oficios al
Departamento de Servicios Administrativos de la
DCH, para su distribucién en las Dependencias
Politécnicas, solicita acuse de recibo y archiva en
carpeta.

17. Envia por correo electronico a las Areas de
Capital Humano o su equivalente de las
Dependencias Politécnicas, los oficios de invitacion
a Curso -Taller, para confirmar asistencia.

18. Entrega oficios en las Dependencias
Politécnicas, solicita acuse de recibo y entrega al
Departamento de Personal de Apoyo y Asistencia a
la Educacion.

19. Recibe acuses y archiva en carpeta.

20. Imparte Curso-Taller, entrega material y solicita
firma en Control de asistencia. Archiva en Carpeta.

21. Asiste a Curso -Taller y lleva a cabo la difusiéon
de la informacién recibida al interior de la
Dependencia.

Control de oficios
para entrega

Correo electréonico

Oficios con acuse
de recibo

Control de
Asistencia

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO . : | del Ld Proc. 2
POLITECNICO Promocion H_orlzon_ta Ie szrson_a, e Apoyo y Hoja 11
NACIONAL Asistencia a la Educacion De 24
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Departamento del

22. Recibe Oficios y Acta de Instalacion, y registra

25. Revisa que la documentacion que se entregue
esté en orden y completa.
¢, Se encuentra en orden y completa?

26. No. Informa las correcciones a realizar,
devuelve documentacion y regresa a la actividad
23.

27. Si. Recibe, acusa en copia de oficios y registra
en el Control de Expedientes Recibidos.

Control de Actas

Personal de en “Control de Actas recibidas” y archiva en [recibidas
Apoyo y carpeta.

Asistencia a la

Educacion

(Analista)

Dependencia 23. Realiza las actividades inherentes al desarrollo | Oficios

Politécnica del Proceso de Promocion Horizontal que le |Expedientes de
corresponden y envia con oficio la siguiente |los trabajadores
documentacion a DPAAE: Relacion de

expedientes
a) Expedientes de los trabajadores. Actas de
b) Relacion de expedientes. Conclusion
c) Actas de Conclusion.

Departamento 24. Recibe oficios con la siguiente documentacion:

del Personal de

Apoyo y a) Expedientes de los trabajadores.

Asistencia a la b) Relacion de expedientes.

Educacién c) Actas de Conclusion.

(Analista)

28. Solicita al Area de Capital Humano de ™'l ok
Dependencia Politécnica entregue el original en f——
Oficialia de Partes de la Secretaria | de
Administracion.
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INSTITUTO P i6n Hori | del P | de A Proc. 2
POLITECNICO romomonA orizonta Ie Eoelzrson_a, e Apoyoy Hoja 12
NACIONAL sistencia a la Educacion De o4
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
29. Archiva Actas de Conclusion y oficios en
carpeta y revisa en el Sistema de Desarrollo de
Personal que la informacion capturada en las
Dependencias Politécnicas sea correcta.
¢ Es correcta la captura?
30. No. Modifica el error detectado y continua con
la siguiente actividad.
31. Si. Valida informacién, archiva expedientes, | Anexo de
emite Anexo de “Resultados de Promocion |“Resultados de
Horizontal” y entrega a la CMPPHPAAE para |Promocion
revision. Horizontal”
Comision Mixta 32. Analiza expedientes y elabora Acta Final de |Acta Final de
Paritaria IPN- Resultados para la Promocion Horizontal, firma |“Resultados de
SNTE Seccién 11 Anexo de “Resultados de Promocion Horizontal”. Promocion
para la Horizontal”
Promocion firmada
Horizontal
33. Envia de manera econdmica a DCH Acta Final
de Resultados para la emisiébn de Comunicados
Oficiales, dirigidos a los trabajadores participantes.
Direccion de 34. Recibe Acta final con anexos de “Resultados de

Capital Humano

Departamento del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

Promocién Horizontal”, revisa y turna para la
emision de Comunicados Oficiales.

35. Emite Comunicados Oficiales de Promovido y

No Promovido, a través del Sistema de Desarrfd‘llbj_"

de Personal. Archiva Acta Final y Anexo.

Promovido |

Comunicados
Oficiales'de "Ac

zomunicados
ficiales de No

-] promovido
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FP-3




INSTITUTO P i6n Hori | del P | de A Proc. 2
POLITECNICO romomonA orizonta Ie Eoelzrson_a, e Apoyo y Hoja 13
NACIONAL sistencia a la Educacion De o4
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
36. Entrega a la Division de Admision y Desarrollo
del Personal, los Comunicados Oficiales para su
validacion.
¢ Estan completos y correctos?
Division de 37. No. Informa, solicita la modificacion y regresa a
Admision y la actividad 35.
Desarrollo del
Personal
38. Si. Valida Comunicados Oficiales con rubrica y | Comunicados
entrega a la Direcciébn de Capital Humano para |Oficiales de
visto bueno y firma. Promovido con
¢ Es correcto? rubrica
Comunicados
Oficiales de No
promovido
con rubrica
Direccion de 39. No. Informa, solicita la modificacién y regresa a | Comunicados

Capital Humano

Departamento del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

la actividad 35

40. Si. Firma y devuelve a la Division de Admision y
Desarrollo del Personal, para elaborar oficios de
envio.

41. Elabora oficios de envio de Comunicados a las Tl Oficios " '
Dependencias Politécnicas y entrega a la Division f—

de Admision y Desarrollo del Personal, para Vvisto
bueno.

Oficiales de
Promovido
firmados
Comunicados
Oficiales de No
Promovido
firmados
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POLITECNICO PromomonAHprlzon_taI dlel Eszrson_aJ de Apoyo y Hoja 14
NACIONAL sistencia a la Educacion De o4
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Division de 42. Recibe oficios y revisa.
Admision y ¢ Tiene errores tipogréaficos o gramaticales?
Desarrollo del
Personal

43. No. Indica cambio y regresa a la actividad 41.

44. Si. Rubrica y recaba firma del Director de |Oficios firmados
Capital Humano.

Direccion de 45. Recibe oficios y revisa.
Capital Humano ¢ Tiene errores tipogréaficos o gramaticales?

46. No. Indica cambio y regresa a la actividad 41.

47. Si. Firma oficios y devuelve a la Division de
Admision y Desarrollo del Personal.

Division de 48. Turna al Departamento del Personal de Apoyo y | Oficios con
Admision y Asistencia a la Educacion, para su distribucion. comunicados
Desarrollo del

Personal

Departamento del | 49, Recibe oficios, anexa comunicados y entrega al | Oficios con acuse

Personal de Departamento de Servicios Administrativos de la
Apoyoy DCH, para su distribucion en las Dependencias
Asistencia a la Politécnicas. Solicita acuse de recibo en Control de
Educacion oficios para entrega y archiva en Carpeta.

Departamentode | 50. Entrega oficios y comunicados en |lag! /[0 o=

Servicios Dependencias Politécnicas solicitando acuse| de [[~
Administrativos recibo y entrega al DPAAE. | 07 ENE 201

de la DCH e e Shel '
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POLITECNICO Promocion H_orizon_tal dlel Pg:rson_a,l de Apoyo y Hoja 15
NACIONAL Asistencia a la Educacion De o4

- FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Departamento del 51. Recibe oficios con acuse y archiva en Carpeta.
Personal de

Apoyo y

Asistencia a la

Educacion

Dependencia 52. Recibe Comunicados Oficiales de Promovido y |FUP
Politécnica elabora los FUP’s para que el empleado firme el

(Area de Capital nuevo rango salarial y se remita a la Direccion de

Humano) Capital Humano.

Dependencia 53. Elabora “Recursos de Revision” y envia a la |Recursos de
Politécnica Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 |Revision
(Personal de para la Promocion Horizontal.

Apoyo y

Asistencia a la
Educacién No
Promovido)

Comision Mixta 54. Recibe “Recursos de Revision”, analiza |Oficios de
Paritaria IPN- expedientes, elabora oficios de Respuesta y envia |respuesta
SNTE Seccién 11 a la Dependencia Politécnica el resultado.
para la

Promocion
Horizontal

Dependencia 55. Recibe Oficio y archiva.
Politécnica

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO

COMISION MIXTA
PARITARIA IPN SNTE
SECCION 11 PARA LA

PROMOCION HORIZONTAL

DIVISION DE ADMISION
Y DESARROLLO DE
PERSONAL

DIVISION DE SISTEMAS
DE INFORMACION

INICIO

4

Instala Comisién

2

Elabora Cronograma y

Minuta (¢}

V

3 <

convocatoria

Cronograma

Convocatoria

Acuerda Cronograma y

4 4

Solicita a la DSI
publicar informacién en
pagina de la DCH

convocatoria

Cronograma

Convocatoria O

Acuerdos

Cronograma
Convocatoria E I

E

E

v 5

Publica informacién

N3 ;
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PROC.: 2
INSTITUTO . 2 . . .
POLITECNICO Promocién Horizontal del Persltz)gal de.,,Apoyo y Asistencia a la HOJA: 17
NACIONAL ucacion
DE: 24

DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO

DIVISION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

DIVISION DE ADMISION
Y DESARROLLO DE

DEPARTAMENTO DEL
PERSONAL DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA

PERSONAL EDUCACION
i 6
Elabora material y
7 entrega a la DAyDP

Recibe y revisa

Material para Curso-
Taller o

No. Si.

¢ Es correcto?

Material para Curso-
Taller

o

Indica cambios.

Material para Curso-
Taller

(¢]

No.

9

Elabora oficios de
invitacion a Curso-
Taller

Oficios

Material para Curso-
Taller

— .

Entrega oficios a la

(@)

¢Tiene errores
tipogréficos o
gramaticales?

Si

11

Indica cambios.

Oficios o

r 12

Rubrica y entrega a la
DCH para Vo. Bo.

DAyD, para Vo. Bo.

Oficios

Material para Curso-
Taller

INS “T:' mo F'I-'i " =

CNICC ACIONY
DIRECCION DE FLANEACION
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PROC.: 2

INSTITUTO ., . . .
POLITECNICO Promocion Horizontal del PersI(E)gaI de_,,Apoyo y Asistencia a la HOJA: 18
NACIONAL ucacion
DE: 24

DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIVISION DE ADMISION
Y DESARROLLO DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO DEL
PERSONAL DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA
EDUCACION

¢ Tiene errores
tipogréficos o
gramaticales?

No

Indica cambios

b

Firma y devuelve a la

DAyDP

M

A\ 4 15

Entrega al DPAAE,
para su distribucion

A 18

Entrega oficios en DP,
solicita acuse y entrega
al DPAAE.

Oficios con acuse O

Y 16
Elabora Control de
oficios, entrega oficios
al DSACH, para su
entrega, solicita acuse

y archiva

Control de Oficios O

y 17

Envia a DP oficio por

correo electrénico

Oficios E

19

Recibe acuses y

e :
I NS T4aliditlirda en Confrallf

archiva en carpeta

Oficios con acuse o

.y 20

Imparte Curso-Taller,
aterialy -

":.-‘n.l:lll:lm

fEde Asistencias 1o |

Material Curso-Taller C
1
\I e, LU :i

Control de Asistencia O
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POLITECNICO Promocion Horizontal del Persggal de_,,b\poyo y Asistencia a la HOJA: 19
NACIONAL ucacion
DE: 24

COMISION MIXTA PARITARIA

DIVISION DE ADMISION

DEPARTAMENTO DEL

. DEPENDENCIA PERSONAL DE APOYO Y
IPN SNTE SECCION 11 PARA p Y DESARROLLO DE
. POLITECNICA ASISTENCIA A LA
LA PROMOCION HORIZONTAL PERSONAL EDUCACION
21 y 22

Asiste a Curso-Taller,
difunde al interior de la
DP

Material Curso-Taller O

Recibe oficios y Acta
instalacion y registra en
Control y archiva

Oficio

Acta de Instalacion O

Control de Actas
recibidas

£ Y 23

Realiza actividades
correspondientes y

envia documentacién

Relacion de Expedientes O

Expedientes

Acta de Conclusién O

NETITUTC FiMEdEae eohcusish CIENA]

y 24

Recibe documentacién

Relacién de
Expedientes

Expedientes

Acta de Conclusién O

4 25

Revisa que esté en
orden y completa

Oficio

Relacién de
Expedientes

Xpedientes (¢]

MRECCICN D
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DE: 24

DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO

COMISION MIXTA
PARITARIA IPN SNTE
SECCION 11 PARA LA

PROMOCION HORIZONTAL

DIVISION DE ADMISION
Y DESARROLLO DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO DEL
PERSONAL DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA
EDUCACION

[ capturada.sea correcta | .
INSTITFEE T atsAr
{JIQA‘FLQ.'H.'-'. DE 2| ANEAC)

Informa, devuelve
documentos

Expedientes O

Acta de Conclusié

A 27

Recibe, acusa y
registra en Control de
Expedientes recibidos

Relacion de
Expedientes

Control de Expedientes
recibidos

Solicita a DP entregue
original en oficialia de
partes

Oficio o

i 29

Archiva Acta y oficio,
revisa en Sistema que

. .
ta-informacion

Adta de Conclusién O

=Ty Wil
Relacion de Expedientes
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INSTITUTO ., . . .
POLITECNICO Promocion Horizontal del Persggal de_,,b\poyo y Asistencia a la HOJA: 21
NACIONAL ucacion
L DE: 24 )

DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO

COMISION MIXTA
PARITARIA IPN SNTE
SECCION 11 PARA LA

PROMOCION HORIZONTAL

DIVISION DE ADMISION
Y DESARROLLO DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO DEL

PERSONAL DE APOYO Y

ASISTENCIA A LA
EDUCACION

32

A

Analiza expedientes y
elabora Acta final de
Resultados

Acta de Resultados O

Anexo de Resultados O

\ 33

34

4

Recibe, revisa y turna a

Envia a la DCH Acta
Final de Resultados
para emision de
Comunicados Oficiales

Acta de Resultados O

Anexo de Resultados O

Modifica el error
detectado y continua en
la siguiente act.

Expediente

£ A 31

Valida informacién, archiva
expedientes y emite Anexo

de Resultados y entrega a
Comité

Anexo de Resultados O

Relacion de
Expedientes

Expedientes

DPAAE

Acta de Resultados O

Anexo de Resultados O

v 35

Emite Comunicados y
archiva Acta y anexo

Acta de Resultados O

CIOM

Comunicado de
Promovido o

O ERE" 200

SACIOMAL
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POLITECNICO Promocion Horizontal del Persggal de_,,b\poyo y Asistencia a la HOJA: 22
NACIONAL ucacion
DE: 24

DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO

COMISION MIXTA
PARITARIA IPN SNTE
SECCION 11 PARA LA

PROMOCION HORIZONTAL

DIVISION DE ADMISION
Y DESARROLLO DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO DEL
PERSONAL DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA
EDUCACION

¢ Es correcto?

v 39

Informa y solicita
modificacién.

Comunicado de
Promovido

Comunicado de No
Promovido

Firmay devuelve a la

36

Entrega a la DAyDP

¢ Esta completo y
correcto?

37

Informa y solicita
modificacion.

Comunicado de
Promovido

Comunicado de No
Promovido

©

38

(¢]

4

Valida Comunicados y

entrega a la DCH para
firma

Comunicado de
Promovido

Comunicado de No
Promovido (¢]

para validacién

Comunicado de
Promovido

Comunicado de No
Promovido

o

DAyDP

Comunicado de
Promovido

Comunicado de No
Promovido

0]

y 41

Elabora oficios de envié
de Comunicados y
entrega a la DAyDP

Comunicado de
Promovido

—.Comunicado de No__

muni
NETITUTIR e ..Ur,.t,u o
DR ECT £t

@:$‘,‘, RADO
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Ve

-

POLITECNICO

INSTITUTO

NACIONAL

Educacion

Promocion Horizontal del Personal de Apoyo y Asistencia a la

PROC.: 2
HOJA: 23
DE: 24

DEPARTAMENTO DE

DIVISION DE ADMISION

DEPARTAMENTO DEL

DIRECCION DE SERVICIOS Y DESARROLLO DE PERSONAL DE APOYO Y
CAPITAL HUMANO ADMINISTRATIVOS DE LA ASISTENCIA A LA
DCH PERSONAL EDUCACION
I 42
Recibe y revisa
Oficios o
¢Tiene errores
tipogréficos o
gramaticales?
43
Indica cambios.
Oficios o
N
6
Y 45 £ 44
Recibe y revisa Rubrica y recaba firma
de la DCH
Oficios O
Oficios
No._Tiene errore Si
tipograficos o
gramaticales?
a7 L 48
) 49
Firma y devuelve a la Turma al DPAAE Recibe oficios, anexa
DAyDP comunicados, elabora
Control de oficios
. enviados y
Oficios O Y 50 Oficios O entrega a DSA
Entrega oficios y
comunicados en DP
solicitando acuse y
46 devuelve a DPAAE. .
NSTITUTR M TECHE LS RACIONA
Indica cambios y DIREGEICH TE PLANTACION
regresa act.44 omunicado de NG™
Comunicado de romow;i? )
Oficios O Promovido m
icios Control de Oficios o
h 4 Comunicado de No
REG

&

Promovido o

SGE-DF-01-09/01




Ve

-

PROC.: 2 )
INSTITUTO ., . . .
POLITECNICO Promocion Horizontal del Persggal de_,,b\poyo y Asistencia a la HOJA: 24
NACIONAL ucacion
DE: 24 )

COMISION MIXTA

DIVISION DE ADMISION

DEPARTAMENTO DEL

PARITARIA IPN SNTE DEPENDENCIA PERSONAL DE APOYO Y
SECCION 11 PARA LA POLITECNICA Y DESARROLLO DE ASISTENCIA A LA
PROMOCION HORIZONTAL PERSONAL EDUCACION
A 52 ? 51

A 54

Recibe comunicados y
elabora FUP

Comunicado de
Promovido

Comunicado de No
Promovido

[©)

—

Recibe, analiza
expedientes, elabora
oficio de respuesta y
envia a la DP

Recurso de Revisién O

Elabora “Recurso de
Revision” y envia a la
CMPPHPAAE

Recurso de Revisién O

b s

Recibe oficio de
respuesta y archiva

Oficio o

FIN

Recibe oficios y archiva

en Carpeta
Oficios o
NSTITUTO POLITECNICT SACIONAL
DIRECCICN DE PLANEACION

07 ENE. 201

REGISTRADO

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Proc. 3
Hoja 1
De 10

FORMACION, CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL DE MANDO

Tiempo promedio del procedimiento:
Variable

Fecha de elaboracion: [ nESShARE feyisiom. ==
Diciembre de 2010 '

HRECCION |

Direccion de Capital Humano

Lic. Hugo Castillo Fernandez
Encargado de la Direccion

i
Direccion dejPlaneacion _

1 -
Lic. Rafael G. ArzateiTorres |
Encargado dei la Direccion [ v}

SGE-DF-01-06/01

FP-1



INSTITUTO FORMACION, CAPACITACION Y Proc. 3

POLITECNICO ACTUALIZACION DEL PERSONAL DE Hoja 2
NACIONAL MANDO De 10
OBJETIVO

Desarrollar, complementar o actualizar los conocimientos y habilidades técnicas,
tedricas y practicas, necesarios para un 6ptimo desempefio del personal de mando en
el ejercicio de las funciones propias del puesto.

NORMAS DE OPERACION

— Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades.

— Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos, asi como su anexo, de
fecha 2 de mayo de 2005, emitida por la Secretaria de la Funcion Publica.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
D.O.F. 13/111/2002. Reformas y Adiciones D.O.F. 28/V/20009.

— Ley federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
D.O.F. 11/VI/2002, Reformas y Adiciones D.O.F. 5/VII/2010. emitida por la
Cémara de Diputados de H. Congreso de la Unién.

— Reglamento Organico del IPN, de fecha 1 de septiembre de 2009.

— Reglamento Interno del IPN, de fecha 31 de julio de 2004.

ALCANCE

En el presente procedimiento participan el Centro de Formacion e Innovacion
Educativa, la Direccién de Capital Humano, la Division de Admision y Desarrollo de
Personal, el Departamento de Personal de Mando y el Personal de Mando del IPN.

POLITICAS DE OPERACION

1. El Instituto deberd elaborar Diagnosticos de Deteccién de Necesidades de
Capacitacion (DNC) anualmente para conocer los requerimientos de los puestos
en la materia de acuerdo a las funciones desarrolladas.

2. El Programa Anual de Capacitacion se integra con cursos obligatorios, optativos y
de permanencia.

3. El Instituto debera proporcionar capacitacion a sus servidores publicos, mediante
1 curso de 30 horas al afo.

4. La evaluacion con respecto a la reprogramacion deberda ser mayor a 60 dias

naturales y menor a 120 dias, se notifica al Consejo Técniconde Administracion, f i1
Profesional (COTAP), e informa al titular del area correspondiefte-y"al servidor:{o

publico, mediante oficio. N
5. En caso de una segunda evaluacién obligatoria no satlsfacton’é notifica’ &
COTAP, y a la Direccion del area la separacion del servidor publlco .

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO FORMACION, CAPACITACION Y Proc 3
POLITECNICO ACTUALIZACION DEL PERSONAL DE Hoja 3
NACIONAL MANDO De 10
\
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FOINHATO WO

DOCUMENTO

Departamento de
Personal de Mando

DAyDP

COTAP

Acuerda reunién de trabajo con el Departamento
de Formacién y Capacitacion Directiva del
Centro de Formacion e Innovacion Educativa
(CFIE) para elaborar la herramienta que
permitira llevar a cabo la Deteccibn de
Necesidades de Capacitacion (DNC) y elabora
minuta original y copia y herramienta de DNC.

Presenta a la Division de Admisién y Desarrollo
de Personal (DAyDP) la herramienta DNC vy
calendario de aplicacion, para su aprobacion.

Revisa herramienta de DNC y calendario de
aplicacion.

¢, Se aprueba?

No. Devuelve de manera econdmica al
Departamento de Personal de Mando para
correccion o modificaciones. Pasa a la actividad
1.

Si. Elabora oficio y envia copia, a los 5
miembros del Consejo Técnico de
Administracién Profesional (COTAP),

convocatoria para sesionar y aprobar la
herramienta de DNC y calendario de aplicacion.

Analiza en sesion ordinaria y, en su caso
autoriza la herramienta de DNC y calendario de
aplicacion, y levanta minuta.

¢, Se aprueba?
No. Devuelve de manera econ6mica al

Departamento de Personal de Mando para
realizar las modificaciones. Pasa a la actividad 1.

VINSTET LTS
.

Si. Aprueba la herramienta de DNC vy el

calendario de aplicacion.

Minuta de
sesion
Herramienta
DNC

Calendario

la

de

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO FORMACION, CAPACITACION Y Proc 3
POLITECNICO ACTUALIZACION DEL PERSONAL DE Hoja 4
NACIONAL MANDO De 10
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES LR
Departamento de |9. Da a conocer mediante oficio y correo |Oficio
Personal de electrénico a los servidores publicos de mando la | Correo electronico
Mando herramienta para la DNC y el calendario de
aplicacion, el cual se aplicara en linea a través
de la pagina web de Ila Secretaria de
Administracion.
10. Concentra la informacion del resultado de la |Base de datos del
aplicacion en linea de la DNC, para elaborar el |concentrado de
Programa de Formacién, Capacitacion y |resultados de la
Actualizacion del Personal de Mando (PFCyA) |DNC
en coordinacion con el CFIE. Propuesta de
PFCyA del
Personal de
Mando
11. Presenta a la DAyDP, en version impresa, los
resultados de la herramienta de DNC vy la
propuesta de PFCyA para el personal de mando.
DAyDP 12. Revisa resultados y propuesta de PFCyA para el |Resultados de la
Personal de Mando. DNC
PFCyA del
¢, Se aprueba? Personal de
Mando
13. No. Devuelve de manera econdmica al
Departamento de Personal de Mando para
correccion o modificaciones. Pasa a la actividad
11.
14. Si. Aprueba, elabora oficio y envia copia a los 5 |Oficio de
miembros del COTAP convocatoria para |Convocatoria (5
sesionar y aprobar el PFCyA del Personal de |copias)
Mando. PFCyA del
Personal de
i Mando S
VINSTITLITY '-'e, =ML LECHOIN S
COTAP 15. Analiza y en su caso aprueba el PFCyA del ' PFCyA del
Personal de Mando y levanta minuta. Personat 51y de
Mando .
¢ Se aprueba? [Minuta. " de’ ["1aT) |

+sesion

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO FORMACION, CAPACITACION Y Proc 3
POLITECNICO ACTUALIZACION DEL PERSONAL DE Hoja 5
NACIONAL MANDO De 10
\
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FOINHATO WO

DOCUMENTO

Departamento de
Personal de
Mando

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

No. Devuelve de manera econ6mica al
Departamento de Personal de Mando para
realizar las modificaciones. Pasa a la actividad
10.

Si. Aprueba el PFCyA del Personal de Mando y
determina los cursos de capacitacion que seran
obligatorios y optativos.

Elabora y envia por oficio el PFCyA del Personal
de Mando al CFIE y difunde a las Dependencias
Politécnicas, especificando que el servidor
publico debera cubrir un minimo de 30 horas de
capacitacion al afio.

Solicita por oficio trimestralmente al CFIE los
avances de las acciones de capacitacion,
cumplimiento y seguimiento del PFCyA del
Personal de Mando.

Verifica informacién proporcionada por CFIE
para detectar incumplimiento o evaluaciones no
satisfactorias, considerando como calificacion
minima aprobatoria la que defina el COTAP, y
elabora un reporte de capacitacion.

¢ Evaluaciones satisfactorias?

No. Reprograma capacitacion, previa
autorizacion del COTAP, verificando que la
evaluacion de ésta se realice en el periodo
establecido. Pasa a la actividad 18.

Si. Elabora oficio y notifica al COTAP, e informa
al servidor publico.

Integra informacién en un expediente con los

avances y cumplimiento del Programa Anual de®/|[/™® ™
Capacitacion (PAC), previa autorizacion del

COTAP.

SAutoriza?

Oficio PFCyA del

Personal de
Mando

Oficio

Reporte de

Capacitacion

Oficio

SGE-DF-01-08/01
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/

informe trimestral del PAC.

FIN DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO FORMACION, CAPACITACION Y Proc 3
POLITECNICO ACTUALIZACION DEL PERSONAL DE Hoja 6
NACIONAL MANDO De 10
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
COTAP 24. No. Devuelve de manera econdémica al
Departamento de Personal de Mando para su
correccién. Pasa a actividad 20.
25. Si. Solicita a la DAyDP elaborar informe
trimestral de avances del PAC.
DAyDP 26. Elabora y envia al COTAP mediante oficio,

SGE-DF-01-08/01
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PROC: 3

INSTITUTO
POLITECNICO - - :
NACIONAL CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL DE MANDO |94 7
DE: 10
DEPARTAMENTO DIVISION DE CONSEJO
DE PERSONAL DE ADMISION Y TECNICO DE
MANDO DESARROLLO DE ADMINISTRACION
PERSONAL PROFESIONAL

( INICIO )

@V 1

Acuerda reunién de
trabajo para
elaborar
herramienta de
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion (DNC)

I

Presenta
herramienta de DNC
y calendario

Minuta

Calendario

Revisa herramienta
y calendario

Minuta C |

Calendario

si
¢ Se aprueba?
No

Devuelve de manera
econdmica para
correccion o
modificacién

Minuta C

v

Elabora oficio y

l 6

envia copias a los
miembros del
consejo para

sesionar

Herramienta,

Analiza en sesién y
autoriza
herramientas

Herramienta

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL DE MANDO

SGE-DF-01-09/01

TE&“{@E"%E DEPARTAMENTO DIVISION DE
: DE PERSONAL DE ADMISION ¥
ADMINISTRACION DESARROLLO DEL
PROFESIONAL MANDO
PERSONAL
No
¢ Se aprueba?
Devuelve de manera
econdémica el
Departamento de
Personal de Mando
Minuta
Calendario
$ 8 ; 9
Da conocer
Aprueba la mediante oficio y
herramienta de DNC correo electrénico la
y el calendario herramienta y
calendarios
Herramienta, Oficio
Correo electrénico
y i 10
Concentra
informacién de
resultados de la
aplicacion en linea
de la DNC
Base de
datos
l i 11 ; 12
Presenta en version .
impresa, los Revisa los
resultados de la resultados y
herramienta propuesta
Base de
datos

Base de

FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL DE MANDO

DIVISION DE
ADMISION Y
DESARROLLO DEL
PERSONAL

CONSEJO
TECNICO DE
ADMINISTRACION
PROFESIONAL

DEPARTAMENTO
DE PERSONAL DE
MANDO

¢ Se aprueba?

Devuelve de manera
econdmica el
Departamento de
Personal de Mando

Resultados

v _

Elabora oficio y

v s

envia copia a los
miembros del
COTAP

Oficio o]

Analiza, aprueba y
levanta minuta

Analiza, aprueba y
levanta minuta

— L.

Elabora y envia

Analiza, aprueba y
levanta minuta

PFCyA

oficio y difunde a las
dependencias
politécnicas

PFCyA

— 4

Solicita
trimestralmente al
CFIE los avances

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
PO SNC|  CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL DE MANDO 10
10
DEPARTAMENTO CONSEJO
DE PERSONAL DE TECNICO DE
MANDO ADMINISTRACION

PROFESIONAL

7.

Verifica informacion
proporcionada por
CFIE

Reporte

Si
¢ Evaluaciones
satisfactorias?

21

Reprograma
capacitacion, previa
autorizacion

v =

Elabora oficio
notifica al COTAP, e
informa al servidor
publico

Oficio

ﬁ 23

Integra informacién
en un expediente

previa autorizacion
del COTAP

Oficio

Devuelve al
Departamento de
Personal de Mando
para correccién

5

A 4 26 l 25 | INSTITUTD POLI
DIRECCIGN
Elabora y envia al Solicita al " — v
COTAP mediante Departamento de
oficio, informe Personal de Mando N T R -
trimestral informes {: I Fi |
-1 |
FIN
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INSTITUTO Proc. PMT-03-/01
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De v
ASIGNACION DE PLAZAS
Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: ; Fecha de revisién »
5 dias habiles Octubre de 2010 | INSTITI ITO POLITECNK

Nombre de la Unidad

- — | 9
Direccién deiPIaneacmn

| ﬁ T Cur ~ 5
1 r i L
1 - -

Lic. Hugo Castillo Fernandez
Encargado de la Direccion

1
Lic. Rafael G. Arzate TorTes ~
Encargado di la"Rireccion

SGE-DF-01-06/01

FP-1




INSTITUTO Proc. PMT-03/01

POLITECNICO Asignacion de Plazas Hoja 2
NACIONAL De 7
OBJETIVO

Asignar las plazas solicitadas por las Dependencias Politécnicas del Instituto
Politécnico Nacional, a través del Departamento de Tramites al Personal de
acuerdo a las especificaciones y tipo de movimiento requerido.

NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado “B” del Art. 123 Constitucional. D.O.F. 28-XII-1963. Reformas y
adiciones D.O.F. 03-V-2006

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacion Publica. D.O.F. 29-1-1946

- Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica. Junio de 2009

- Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional. D.O.F. 29-XI11-1981. Reformas y
adiciones D.O.F. 28-V-1982, Capitulo Il Del Patrimonio, Articulo 6 fraccién II,
Articulo 33.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, publicado en la Gaceta
Politécnica Namero Extraordinario del 30 de noviembre de 1988. Articulos 122,
127 y 133.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica No 397 del 1ro de marzo de
1988, Capitulo VI De los Salarios y Formas de Pago, Titulo Tercero Capitulo
cinco Del Catalogo de Puestos, Articulo 93, Titulo Sexto Derechos vy
Obligaciones, Capitulo | Derechos y Obligaciones de los Trabajadores No
Docentes, Articulos 103y 107

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica numero 360, del 1ro de
febrero de 1995, Capitulo VII Derechos y Obligaciones, Articulos 35, 37 y 47,
Capitulo IX Promocion.

- Presupuesto de Egresos de la Federacion del afio en curso.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30-111-2006,
Reformas y adiciones D.O.F. 31-XII-2008, Articulo 41, fraccion Il

- Plantilla autorizada por la Secretaria de Educacion Publica y Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

ALCANCE DIRECCION
- Dependencias Politécnicas, Division de Trayectorias, del 0 ‘i‘D('er"sbnal,"i
Departamento de Movimientos de Personal. Lo .

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. PMT-03/01

POLITECNICO Asignacion de Plazas Hoja 3
NACIONAL De 7

POLITICAS DE OPERACION

- El Departamento de Tramites al Personal de la Division de Trayectorias del
Personal debera solicitar a través de Sistema de Recursos Humanos y Nomina, la
asignacion de plazas.

- La asignacion de la(s) plaza(s) se hara de acuerdo a los recursos disponibles en
los listados de plazas vacantes del Analitico de Plazas.

- En caso de no existir recurso(s) se procedera a la creaciéon de la(s) plaza(s) por
medio de la Cédula de Conversion de Recursos.

- El resguardo de los documentos o archivos electrénicos se encuentra en la
Division de Sistemas de Informacion.

El tiempo de respuesta del presente procedimiento sera aproximadamente de
5 dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Asignacion de Plazas

Proc. PMT-03-/01
Hoja 4
De 7

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Departamento de
Tramites al
Personal

Departamento de
Movimientos de
Personal

Envia solicitud electronica mediante Sistema
Institucional de Formato Unico de Personal
Electronico (e-FUP) que contenga los siguientes
datos: Numero de solicitud, Zona Pagadora,
Dependencia Politécnica, clave presupuestal,
motivo, fecha de solicitud, Numero de
documento electronico y observaciones al
Departamento de Movimientos de Personal
(DMP).

Recibe del DTP, solicitud electrénica (e-FUP) y
turna al area de asignacion que corresponda por
tipo de plaza, segun sea el caso para Plazas
Hora, Plazas tipo administrativo y Plazas
Carrera.

Verifica para asignacion de Horas y Plazas de
tipo Administrativo, trayectoria del trabajador y
se valida la plaza; En el caso de Plazas de
Carrera, se verifica la trayectoria del trabajador y
se asigna la continuidad del interinato. Si cambia
la solicitud de lo que venia cubriendo se asigna
la nueva solicitud.

Comprueba que haya plazas Vacantes para
asignar.

¢, Hay plazas vacantes?

5.

No: elabora Cédula de Analisis para cancelar
plazas vacantes y crear las que se requieran, el
Sistema de Recursos Humanos y Némina asigna
numero de folio y niumero de lote; en la forma
canje y archiva. Pasa a la actividad 7

Si: asigna numero, ya sea definitiva o temporal,
segun lo requerido en e-FUP, el folio se asigna
automaticamente al asignar la plaza.

Verifica la informacion en la forma de Reportes |
de diario de movimientos automaticos terminaday-{ -
la transaccion. =

| INSTI

-Solicitud
electrénica

-Cédula de
Anéalisis

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc. PMT-03-/01
POLITECNICO Asignacion de Plazas Hoja 5

NACIONAL De 7

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O

DOCUMENTO

8

Imprime el reporte de movimientos y se incluyen
las nuevas plazas vacantes para su asignacion
al FUP electronico y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

-Reporte de diario
de movimientos

SGE-DF-01-08/01
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PROC.:PMT-03/01

INSTITUTO
POLITECNICO ) ., HOIA: 6

NACIONAL Asignacion de Plazas
DE: 7

DIVISION DE TRAYECTORIAS DEL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL PERSONAL

Inicio
1 ; 2

Recibe Solicitud electrénica y

Envia solicitud electrénica turna al area de asignacion
FUP-e al Departamento de correspondiente para Plazas
Movimientos de Personal Hora, Plazas tipo Administrativo

y Plazas Carrera

Solicitud Electrénica e Solicitud Electrénica

Verifica Trayectoria del
trabajador y valida Plaza; Para
Plazas Carrera, ademas, se
asigna la continuidad del
interinato

Solicitud Electrénica

Comprueba que haya plazas
vacantes para asignar

Solicitud Electrénica

¢ Hay plazas
vacantes?

Elabora Cédula de Andlisis para
cancelar plazas vacantes y crea
las que se requieran

Cédula de Analisis

Asigna nimero, definitivo o
temporal segun requerido en .
FUP electrénico VINSTITUTD i fhie 11

SGE-DF-01-09/01 FP-4



PROC.:PMT-03/01

INSTITUTO
POLITECNICO . ., HOJA: 7
NACIONAL Asignacion de Plazas
DE: 7

DIVISION DE TRAYECTORIAS DEL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL PERSONAL

2.

Verifica la informacion en la
forma de Reportes de diario de
movimientos automaticos

I

Se imprime el reporte diario de
movimientos automaticos, se
incluyen las nuevas plazas
vacantes para su asignacion al

FUP electrénico

Reporte diario de movimientos
o

Fin

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO Proc. 5
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 9

RECEPCION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL DEL IPN

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
dias habiles Octubre de 2010 | INSTITUTO POLIT
Nombre de la Unidad Direccion de,PIanea'cic’m
| 1 -, ‘miln : ~ 5
L[ G L L - L
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. }/—\r_;a,te.j'orre’s :
Encargado de la Direccion Encargado deII la"Rireccion
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INSTITUTO Proc. 5

POLITECNICO Recepcion de Incidencias del Personal del IPN | Hoja 2
NACIONAL De 9
OBJETIVO

Operar de manera oportuna y adecuada la recepcion de las incidencias del
personal del Instituto Politécnico Nacional (faltas, retardos, dias econdmicos,
licencias médicas, y cuidados maternos), validando la informacién recibida con la
finalidad de afectarla en el sistema de nomina calculadas adecuadamente las
percepciones y/o deducciones correspondientes conforme a la legislacién
laboral, reglamentacion institucional y los convenios correspondientes.

NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado “B” del Articulo 123 Constitucional. D.O.F 28-XII-1963. Reformas y
adiciones D.O.F. 03-V-2006

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacién Publica. D.O.F. 29-1-1946. Capitulo VI, Articulos 35, 36
y 37

- Circular No 1. del 12 de enero de 2006 Articulo 61 fraccién | y 1l del Reglamento
Organico del IPN, Articulo 173, Articulo 34 fraccion. XllI, Articulo 41 fraccion VI
y Articulo 46 fraccion. VI

- Ley Federal del Trabajo al Servicio del Estado, Articulo 44 fraccion 1, 1l y VI

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional. Articulos 48, 62 y 65

- Reglamento de las Condiciones de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional. Articulo 104 fraccion Il

- Circular No. 16 (obligatoriedad del Reporte de Incidencias) de fecha 11 de
diciembre de 2001, emitida por la entonces Direccion de Recursos Humanos.

ALCANCE

- Dependencias Politécnicas, Oficina de Incidencias del Departamento de
Movimientos de Personal, Departamento de Movimientos de Personal,
Departamento de Produccion de NOmina de la Division de Sistemas de
Informacion.
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INSTITUTO Proc. 5

POLITECNICO Recepcion de Incidencias del Personal del IPN | Hoja
NACIONAL De

o w

POLITICAS DE OPERACION

- Para llevar a cabo en tiempo y forma el control de incidencias del personal del
IPN, la Oficina de Incidencias del Departamento de Movimientos de Personal,
recibira quincenalmente de cada Dependencia Politécnica, los Reportes de
Incidencias impresos y oficio que contienen los datos de los mismos.

- Las Dependencias Politécnicas dentro de los cinco dias habiles posteriores al
término de cada quincena, segun calendario oficial vigente para recepcion de
incidencias, deberan enviar el Reporte de Incidencias del Personal adscrito, via
electrénica, al Departamento de Produccion de Némina, a través del Sistema
Institucional de Incidencias (Sll) y de manera impresa a la oficina de incidencias
del Departamento de Movimientos de Personal.

- Los movimientos del personal deberan ser comunicados por los titulares de las
Dependencias Politécnicas a la Direccion de Capital Humano a mas tardar al dia
siguiente en que se tenga conocimiento de ellos, independientemente de los
trAmites administrativos que deban realizarse.

- Lasincidencias del personal del Instituto tendrén retroactividad hasta de un afio.

- La Oficina de Incidencias del Departamento de Movimientos de Personal,
verificara la informacién recibida de las Dependencias Politécnicas y cotejara que
la informacién corresponda a la contenida en los reportes impresos.

- La Oficina de Incidencias solicitara a las Dependencias Politécnicas pendientes
de entregar el Reporte de Incidencias, via telefonica o mediante oficio, los
Mismos.
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INSTITUTO Proc. 5
POLITECNICO Recepcion de incidencias del Personal del IPN Hoja 4
NACIONAL De 9
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Dependencia Ingresa informacion al Sistema Institucional de | Reporte de
Politécnica Incidencias (Sll), dentro de los cinco dias hébiles | Incidencias via
posteriores al término de cada quincena, segun | electronica
calendario oficial vigente para recepciéon de | Reporte de
incidencias del personal adscrito a la |Incidencias
Dependencia Politécnica y envia de forma |impreso

Departamento de
Movimientos de
Personal

(Oficina de
Incidencias)

¢ Recibe
establecido?

electronica e impresa a la oficina de Incidencias
del Departamento de Movimientos de Personal
Reporte de incidencias via electrénica.

Recibe quincenalmente de cada Dependencia
Politécnica, reportes de incidencias electrénico e
impreso de oficio, de la Unidad en la que se
menciona zona pagadora y quincena reportada.

término

reporte de incidencias en el

NO: genera oficio de aviso de incumplimiento
para la Dependencia Politécnica que presenta de
forma extemporanea el Reporte de la quincena.
Pasa a la actividad 5.

Si: Ingresa y verifica en el Sll, que el reporte de
incidencias haya cerrado captura a tiempo y que
el oficio contenga registro de autenticidad, firma
y sello del director de la unidad, registra en su
control interno.

El sistema genera acuse electronico e impreso,
para la Dependencia Politécnica y se envia a
traves del SlI.

Recaba firma del encargado de la Divisidon de
Trayectoria en oficio de remision de incidencias y

envia al departamento de produccion de nomma_ T
Informacionseccic

de la Divisibn de Sistemas de
generadas de cada dependencia donde
especifica el total de registros captados por el

SllI, recaba firma del encargado de la D|V|S|on dev_’ ,

Trayectoria del Personal. | FS

Oficio de aviso de
incumplimiento

Control Interno

Acuse electrénico

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc. 5
POLITECNICO Recepcion de incidencias del Personal del IPN Hoja 5
NACIONAL De 9
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
7. Envia de manera electrénica, el reporte de
incidencias por cada Dependencia Politécnica,
al departamento de Produccion de Némina de la
Division de Sistemas de Informacion.
Departamento de |8. Recibe de la oficina de control de incidencias, se
Produccion de registra en control interno y procesa la
Noémina informacion para afectaciéon en nomina.
¢Errores o inconsistencias en Reporte de
Incidencias?
9. No: Registra en control interno, accesa a la red |Listado de
de computo e incorpora los datos, afecta el |reportes de
registro de datos del trabajador que incurrié en |incidencias
incidencias , genera archivo de incidencias |aceptados
aceptados y envia a la Oficina de Incidencias
del Departamento de Movimientos de Personal.
Pasa a la actividad 11.
10. Si: Registra en control interno, genera listado y |Listados de
archivo de reporte de Incidencias incorrectos |reportes de
(rechazados) y lo envia al Oficina de Incidencias |incidencias
del Departamento de Movimientos de Personal. incorrectos
(rechazados)
Departamento de |11. Recibe archivos y listado de reportes de |Reporte
Movimientos de incidencias aceptadas y rechazadas. Estadistico
(P(()efrii?nnaalde 12. Elabora reporte estadistico quincenal integrado quincenal
. . or zona pagadora, el numero tipo de
Incidencias) P bag y P

13.

incidencias (dias econdmicos, retardos, faltas,
descarga académica, cuidados maternos vy
licencias médicas), asi como el porcentaje global
de cumplimiento e incumplimiento.

Envia a la Dependencia Politécnica, archivo y
listado de reportes de incidencias procesadas

aceptadas para su control interno y listado ldeiji
reportes de incidencias incorrectos para que -

apligue las correcciones necesarias y realice
nuevo envio.

SGE-DF-01-08/01
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INSTI’TUTO Proc. 5
POLITECNICO Recepcion de incidencias del Personal del IPN Hoja 6
NACIONAL De 9

- FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

14. Revisa periédicamente en su control interno que
no existan Dependencias Politécnicas
pendientes de entregar Reportes de Incidencias

¢Hay Dependencia Politécnica pendiente por
entregar?

15. Si: solicita via telefénica el envio de los mismos.
Pasa a la actividad 1

16. No: clasifica y archiva reportes impresos por
zona de pago y sella como procesado para
aclaraciones posteriores.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Recepcion de Incidencias del Personal del IPN

PROC:

HOJA:

DE:

5

7

DEPENDENCIAS
POLITECNICAS

DIVISION DE TRAYECTORIAS DEL
PERSONAL

DIVISION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

OFICINA DE INCIDENCIAS

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE NOMINA

sl

Ingresa informacién en Sistema
Institucional de Incidencias

2

p-| Recibe quincenalmente de las

(SI1), genera oficio, Reporte de
Incidencias impreso y en
electrénico y envia

Reporte de incidencias Oy C

Reporte de Incidencia

Dependencias Politécnicas
(D.P.) Reportes de Incidencias
y oficio, acusa y archiva

Reporte de incidencias

Reporte de Incidencia

si

¢ Recibe reporte en
érmino establecido?

Genera oficio de Aviso de
Incumplimiento para la D.P. que
presenta extemporaneamente

el Reporte de Incidencias

Aviso de incumplimiento O

4

Ingresa al Sll , verifica y registra
en control interno, que la D.P.
haya cerrado captura a tiempo

y que el oficio contenga
registro, firma y sello

Control Interno

Sella de recibo en acuse del
reporte impreso

T

El Sll genera acuse electrénico
parala D.P.

Acuse e

4

8/

SGE-DF-01-09/01
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PROC: 5

INSTITUTO
POLITECNICO ., ) ) HOJA: 8
NACIONAL Recepcion de Incidencias del Personal del IPN
DE: 9

DIVISION DE TRAYECTORIAS DEL DIVISION DE SISTEMAS DE

DEPENDENCIAS PERSONAL INFORMACION

! DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS
POLITECNICAS DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE

OFICINA DE INCIDENCIAS NOMINA

7

Extrae y genera archivos de

informacion del Sll y envia con * 8

oficio, al departamento de
produccién de némina

Recibe y registra en control
interno, procesa informacion
para afectacién en némina

Archivo digital

Control Interno

¢ Reporte de
incidencias
correcto?

Registra en control interno,
genera listado y archivo de
reporte de incidencias
(rechazos) y envia

Control Interno

Reporte de Incidencias
Rechazos

10

Registra en control interno,
accesa a Red de Coémputo e
incorpora datos, genera listado
11 y archivo de reporte de
incidencias aceptados y envia

Recibe archivos electrénicos de Control Interno

incidencias aceptadas y <
rechazadas

Reporte de Incidencias
Aceptados

Reporte de Incidencias
Rechazos

Reporte de Incidencias
Aceptados

A 12
Elabora Reporte estadistico
quincenal, integrado por zona
pagadora, nimero y tipo de
incidencias y porcentaje global
de cumplimiento e
incumplimiento

| INSTITUTO POLITECNICE WAL

Reporte Estadistico
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PROC: 5

INSTITUTO
POLITECNICO ., ) ) HOJA: 9
NACIONAL Recepcion de Incidencias del Personal del IPN
DE: 9

DIVISION DE;—Sgg:\Eji-{ORIAS DEL DIVISION DE SISTEMAS DE
DEPENDENCIAS INFORMACION

; DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS
POLITECNICAS DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE

OFICINA DE INCIDENCIAS NOMINA

8/

Envia a cada D.P. via
electrénica, archivos de
incidencias aceptadas y

rechazos para aplicar

correcciones y realice nuevo
envio

Reporte de Incidencias

Rechazos

Reporte de Incidencias
Aceptados

v 14

Revisa periédicamente en su
control interno, solicita via
telefonica el envio de
incidencias pendientes de las
D.P. faltantes por entregar

¢D.P. pendiente
por entregar Reporte
de incidencias?

NO

15

solicita via telefénica a la D.P.
el envio de los mismos

16

Clasifica reportes por zona de
P  pago, sellay archiva para
aclaraciones posteriores

Paquete del Reporte de
incidencias

Fin | INSTITUTO POLI
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INSTITUTO Proc. PMT-01/00
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 15

REGISTRO DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO
ACADEMICO, PAAE, SERVIDORES PUBLICOS DE MANDOS MEDIOS,
SUPERIORES Y HOMOLOGOS A LOS MISMOS, Y DIRECTIVOS

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
Variable Diciembre de 2010 | INSTITUTO POLITECNIC
Direccion de Capital Humano Direccion de;PIanea’cic')n S
| 07 ENE. 201
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. {’-\r__zate_i'orres ; —
Encargado de la Direccion Encargado dql Ia}’I:giriecpiér}
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INSTITUTO Registro de Personal de Nuevo Ingreso Proc. PMT-01/00
- Académico, PAAE, Servidores Publicos de Hoja 2
POLITECNICO . : .
NACIONAL Mandos Medlos, Superlor_es y_HomoIogos a De 15
los mismos, y Directivos

OBJETIVO

Verificar que el Formato Unico de Personal de nuevo ingreso cuente con la
informacion y documentacion soporte para su captura y alta en el Sistema de
Recursos Humanos y Némina.

NORMAS DE OPERACION

El Procedimiento para el Registro de Personal de Nuevo Ingreso (Académico, PAAE,
Funcionarios y Directivos) se llevard a cabo conforme a las disposiciones laborales,
administrativas y presupuestarias que a continuacion se sefalan y resultan aplicables
para tales efectos:

—  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917,
Reformas y adiciones D.O.F. 29-VII-2010, Articulos 3 fraccion VIl y 123 Apartado
“B”.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Aparato “B” del articulo 123 Constitucional. D.O.F. 28-XII-1963. Reformas y
adiciones D.O.F. 03-V-2006.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-111-2006,
Reformas y adiciones D.O.F. 31-XII-2008, Articulos 1y 65, fraccion VIII.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-1lI-2002. Reformas y adiciones 28-V-2009. Articulo 8 fracciones X vy
XIV.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002. Reformas y adiciones D.O.F. 05-VII-2010.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F. 21-I-2005.
Articulo 11 fraccion V.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, publicado en la Gaceta
Politécnica NUmero Extraordinario del 30 de noviembre de 1998. Articulos 122,
127 y 133. -

| INSTITUTS P
CHRECCIOY

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Persdngl Académico |
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INSTITUTO Registro de Personal de Nuevo Ingreso Proc. PMT-01/00
- Académico, PAAE, Servidores Publicos de Hoja 3
POLITECNICO . : .
NACIONAL Mandos Medlos, Superlor_es y_HomoIogos a De 15
los mismos, y Directivos

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
del IPN.

—  Manual de Organizacién de la Direccion de Capital Humano. Vigente.

- Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica. Junio de 2009.

— Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de planeacion,
organizacion y administracion de los recursos humanos, y se expide el manual
administrativo de aplicacion general en dicha materia. D.O.F. 12-VI1I-2010. Titulo
Tercero, Capitulo VI.

ALCANCE: En este procedimiento intervienen los Departamentos de Tramites al
Personal; Movimientos al Personal, Prestaciones y Servicios de la Division de
Trayectorias del Personal de la Direccion de Capital Humano y Dependencias
Politécnicas.

POLITICAS DE OPERACION
1. Las altas del personal estaran sujetas a la disponibilidad presupuestal.

2. Cuando se trate de plazas docentes, la asignacion de la categoria debera
corresponder a la formacion profesional y experiencia del aspirante,
atendiendo la estructura educativa Autorizada a la Unidad Académica
respectiva.

3. El alta como servidores publicos de mandos medios, superiores y homdélogos
a los mismos o directivos, se realizard una vez que el servidor publico
inmediato anterior designado haya causado baja en el sistema y que la plaza
esté liberada.

4.  El Formato Unico de Personal (FUP) es el tinico documento autorizado para el
tramite de nombramientos de personal de nuevo ingreso, conforme a los
criterios y normas establecidas por la Direccién de Capital Humano (DCH).

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Registro de Personal de Nuevo Ingreso Proc. PMT-01/00
- Académico, PAAE, Servidores Publicos de Hoja 4
POLITECNICO . : .
NACIONAL Mandos Medlos, Superlor_es y_HomoIogos a De 15
los mismos, y Directivos

5. La dependencia politécnica de que se trate, realizard la consulta de
inhabilitacion, no inhabilitacién, de sancion o de no existencia de sancion, del
personal que pretenda contratar, en el Registro de Servidores Publicos
Sancionados, en la direccion electronica www.rsps.gob.mx, si como resultado
de esta consulta, el personal se encuentra sancionado el tramite no
procedera, mismo que debera ser notificado de manera inmediata al
interesado.

6. En caso de que el personal que se pretenda contratar, no esté inhabilitado o
sancionado, la Dependencia Politécnica, debera requisitar el Formato de
consulta previa de Inhabilitacién, No Inhabilitacién, Sancion y de No Sancién
que servira como constancia para que el Departamento de Prestaciones y
Servicios de la Division de Trayectorias del Personal, pueda iniciar con los
trAmites correspondientes.

7. El Departamento de Prestaciones y Servicios consultara la informacién que
integra la base de datos del Registro de Servidores Publicos Sancionados, a
través de la direccion electrénica www.rsps.gob.mx, para verificar si el
personal que se pretende contratar, tiene constancia de inhabilitacion, no
inhabilitacién, de sancion o de no existencia de sancion quien obtendra la
constancia correspondiente, misma que se integrara al expediente personal.

8. El personal de nuevo ingreso, deberd presentar en el Departamento de
Prestaciones y Servicios, original y copia de la siguiente documentacién para
efectuar el trdmite de Cédula de Registro:

—  Acta de nacimiento.

— Ultimo comprobante de estudios concluidos.

—  Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada (so6lo personal masculino de
18 a 40 afios)

—  CURP.

—  Credencial IFE.

—  Oficio de compatibilidad de empleos.

— Formato de consulta previa de Inhabilitacién, No Inhabilitacion, Sancion y
de No Sancién

- Forma Migratoria (FM3)

SGE-DF-01-07/01 FP-2



http://www.rsps.gob.mx/
http://www.rsps.gob.mx/

INSTITUTO Registro de Personal de Nuevo Ingreso Proc. PMT-01/00
- Académico, PAAE, Servidores Publicos de Hoja 5
POLITECNICO . : .
NACIONAL Mandos Medlos, Superlor_es y_HomoIogos a De 15
los mismos, y Directivos

Adicional a la documentacién antes mencionada:

o Nombramiento (servidores publicos de mandos medios, superiores y
homologos a los mismos o directivos)

o Oficio de autorizacion de la DP (PAAE).

o 2 Fotografias tamafio infantil a color (PAAE)

o Oficio de autorizacion SIP (personal de excelencia).

9. El Departamento de Prestaciones y Servicios no realizara ningan tramite de
Cédula de Registro si la documentacion requerida esta incompleta.

10. La captura de la Cédula de Registro en el SIINTRA sera efectuada por:

. Dependencia Politécnica: Académicos y Servidores Publicos de Mandos
Medios, Superiores y Homaologos a los mismos o Directivos.

o Departamento de Prestaciones y Servicios: Personal de Apoyo y Asistencia
a la Educacion.

11. La dependencia politécnica, debera presentar en el Departamento de Tramites al
Personal, el FUP electronico dentro de los cinco dias habiles posteriores a la
fecha de su impresion, y copia de la siguiente documentacion:

o Para todo el personal:
o Comprobante del ultimo grado de estudios.
Curriculum Vitae.

Académicos:

Circular 20.

Examen de oposicion.

Oficio de descripcibn de actividades, si desempefia funciones
administrativas.

o Oficio de autorizacion SIP (personal de excelencia).

o Servidores publicos de mandos medios, superiores y homologos a los
mismos, y directivos:

o Nombramiento.

o Seguro de Gastos Médicos Mayores.

o Seguro de Separacién Individualizado (excepto directivog)‘;i'?"i"'i"’

=i \.'-
e

12. Cuando las plazas estén en Licencia con Goce de Sueldo nof podran ser
ocupadas para ningun tipo de alta.
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INSTITUTO Registro de Personal de Nuevo Ingreso Proc. PMT-01/00

POLITECNICO Académico, PAAE, Servidores Publicos de Hoja 6

NACIONAL Mandos Medios, Superiores y Homdlogos a De 15

los mismos, y Directivos

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Cuando las plazas estén en Licencia Sin Goce de Sueldo sélo podran ser
otorgadas en alta en caso de que no existan plazas vacantes definitivas por el
periodo de vigencia de la licencia, excepto por lo que se refiere a las licencias
por comisién sindical y sus prorrogas, las cuales son renunciables en cualquier
momento.

El oficio de autorizacion para el alta del Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién (PAAE) debera contar con el Visto Bueno del Jefe de Division de
Trayectorias del Personal.

El personal docente contratado bajo el programa de Excelencia Académica,
debera presentar el oficio de autorizacidbn suscrito por la Secretaria de
Investigacion y Posgrado.

Cuando se trate de personal extranjero, debera presentar ademas de la
documentacion requerida, la siguiente:

Oficio que emita la Direccién de Asuntos Juridicos de la Oficina del Abogado
General del IPN.

Forma migratoria (FM3) con la autorizacion actualizada para trabajar en el IPN,
expedida por la Secretaria de Gobernacién.

En caso de que el personal de nuevo ingreso se encuentre desempefiando
otro empleo, cargo o comisién, o esté prestando servicios profesionales por
honorarios en cualquier dependencia o entidad de la Administracion Publica
Federal, debera efectuar el tramite de Compatibilidad de Empleos en la
dependencia o entidad contratante en el segundo puesto.

Todas las altas tendran vigencia a partir de los dias 1 o0 16 de cada mes.

La recepcion de FUP’s sera de 8:30 a 14:00 horas de lunes a viernes.
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Registro de Personal de Nuevo Ingreso Académico,

PAAE, Servidores Publicos de Mandos Medios,

Superiores y Homélogos alos mismos, y Directivos

Proc. PMT-01/00
Hoja 7
De 15

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Personal de
Nuevo Ingreso

Departamento
de Prestaciones
y Servicios

1. Presenta en el Departamento de Prestaciones y
Servicios, a solicitud de la Dependencia
Politécnica, la  documentaciébn  requerida
debidamente validada por ésta para iniciar con el
trdmite de registro.

2. Entrega formato FPS-01/03 al personal de nuevo
ingreso para que lo requisite y lo devuelva al
Departamento de Prestaciones y Servicios.

3. Recibe para su cotejo la documentacion
solicitada en original y copia del personal de
nuevo ingreso.

¢ Estd completa la documentacion?

4. No. Entrega copia del Formato FPS-01/03 en el
gue notifica al personal de nuevo ingreso el
motivo del rechazo, para que en fecha posterior
presente la informacién completa. Pasa a la
actividad 1.

5. Si. Elabora o consulta la Cédula de Registro del
Personal en el Sistema de Informacién
Integrador de Tramites (SIINTRA).

¢,Cumple con los requisitos?

6. No. Informa al personal los motivos del rechazo.
Regresa la actividad 1.

7. Si. Revisa si es para el personal Docente.

¢ Es para personal Docente?

8. No. Entrega original de Cédula de Registro al
personal de apoyo y asistencia a la educacion y
pasa a la actividad 13.

| INSTIT
(BEIE
P

Documentacion
soporte
requerida.

Formato
FPS-01/03

Cédula de
Registro
ITFPS-02/01 1ACI0NAL|

0/ ENE. 200
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INSTITUTO Registro de Personal de Nuevo Ingreso Académico, Proc. PMT-01/00
POLITECNICO PAAE, Servidores Publicos de Mandos Medios, Hoja 8
NACIONAL Superiores y Homdlogos a los mismos, y Directivos De 15
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
9. Si. Valida datos de Cédula de Registro en
SIINTRA'y, en su caso, ejerce categoria, efectos
y horas en el Sistema de Estructura Educativa e
imprime pantalla.
Departamento 10. Recibe y verifica que la solicitud de la plaza en
de Movimientos SIINTRA, contenga la categoria, efectos y, en su
del Personal caso, numero de horas.

Dependencia
Politécnica

¢ Existe Plaza Vacante?

11. No. Realiza una conversion de recursos para la
asignacion respectiva. Continta en la siguiente
actividad.

12. Si. Captura la informacion para la asignacion
de la plaza en SIINTRA, autoriza folio y libera
impresion del FUP y Cédula de Registro para la
Dependencia Politécnica.

13. Ingresa al médulo de cédulas del SIINTRA y en
la opcion “cédulas de registro” selecciona en el
menu “busqueda” para obtener el FUP y Cédula
de Registro.

14. Recaba la firma de la DP en el recuadro
“PROPONE” del FUP y estampa sello oficial.

15. Envia al Area de Recepciéon del Departamento
de Tramites al Personal el FUP con copia de la
documentaciéon soporte requerida para continuar
con el tramite. ‘

| INSTH

FUP, original y 3
copias:
interesado,
dependencia y
remuneraciones
FMT-14/03
Cédula de
Registro,
original y copia.
FPS-02/01

Documentacion
soporte
—requerida..____

ECCIoN

0/ ENE. 200
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INSTITUTO Registro de Personal de Nuevo Ingreso Académico, Proc. PMT-01/00
POLITECNICO PAAE, Servidores Publicos de Mandos Medios, Hoja 9
NACIONAL Superiores y Homdlogos a los mismos, y Directivos De 15
< FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento 16. Recibe FUP y verifica que contenga el sello y FUP (FMT-
de Tramites al firmas correspondientes de la Unidad y del 14/03) y

Personal (Area
de Recepcion)

personal de nuevo ingreso, asi como copia de la
documentacion soporte requerida.

¢,El FUP esta debidamente llenado?

17. No. Devuelve FUP y documentacién soporte a
la Dependencia Politécnica para su correccion e
integracion y se le indican inconsistencias.
Regresa a la actividad 14.

18. Si. Registra el folio en el Sistema Institucional
del Formato Unico de Personal, genera acuse de
recibo para la DP y archiva copia.

19. Concluida la captura del dia, imprime relacion
diaria, para la integracion de los FUP’s
recibidos.

20. Turna relacion diaria y FUP’s para que éstos
sean autorizados por la DCH.

| INSTH
r

documentacioén
soporte

Formato Motivos
de rechazo
(FMT-21/00)

Relaciéon de
Formatos
Unicos de
Personal
(FUP’s)
recibidos en la
DvTP (original y
copia). FMT-
16/00

Relaciéon de
FUP’s
entregados a la
Direccion de
Capital Humano,
Divisiéon de
Sistemas de
Informacion y
Division de
Remuneracione
s (original y 3
copias).
FMT-17/01

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Registro de Personal de Nuevo Ingreso Académico, Proc. PMT-01/00

POLITECNICO PAAE, Servidores Publicos de Mandos Medios, Hoja 10
NACIONAL Superiores y Homélogos a los mismos, y Directivos De 15
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Direccion de 21. Recibe FUP’s con relacion diaria, autoriza en el
Capital Humano original con firma autografa en el recuadro

“OTORGA VIGENCIA” y devuelve al area de
integracion del Departamento de Tramites al

Personal.
Departamento 22. Recibe FUP’s autorizados, integra de acuerdo
de Tramites al a relacién original, asienta sello y facsimil de la
Personal (Area Direccion de Capital Humano, procediendo a
de Integracion ) realizar la siguiente distribucion:

- El original del FUP se turna a la Divisién de
Sistemas de Informacion para su captura en el
Sistema de Recursos Humanos y NOmina,
recaba sello y firma de recibido en relacién
archivandola en carpeta de control.

- Una copia del FUP, se remite a la Divisién de
Remuneraciones para el tramite que
corresponda, recaba sello y firma de recibido en
la relacion, se archiva en la carpeta de control.

- La copia para el personal de nuevo ingreso
(interesado) y para la Dependencia Politécnica,
se resguardan temporalmente en el Area de
Integracidon, hasta asegurar que el original ha
sido capturado en el Sistema de Recursos
Humanos y Némina.

Division de 23. Recibe copia de la relacion y FUP’s originales
Sistemas de para su captura en el Sistema de Recursos
Informacion Humanos y Nomina, atendiendo las fechas del

calendario establecido para el proceso.

24. Notifica al Departamento de Tramites al
Personal via electronica, los avances en la
captura de FUP’s.

Departamento 25. Revisa en el Sistema de Recursos Humanas'y "'P'T0 "o
de Tramites al Némina la captura de FUP's. —
Personal (Area | 07 ENE 204
de Integracion) ¢ Es correcta? e

SGE-DF-01-08/01 FP-3



INSTITUTO Registro de Personal de Nuevo Ingreso Académico, Proc. PMT-01/00
POLITECNICO PAAE, Servidores Publicos de Mandos Medios, Hoja 11
NACIONAL Superiores y Homdlogos a los mismos, y Directivos De 15
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
26. No. Comunica a la DSI a través del Reporte de Formato de
Captura Incorrecta las inconsistencias para su Reporte de
correccién en el Sistema de Recursos Humanos | Captura
y Nomina. Regresa a la actividad 23. Incorrecta FMT-
18/00
Division de 27. Si. Remite via electronica reporte de rechazos
Sistemas de y captura, devuelve FUP’s originales al area de
Informacion integracion del Departamento de Tramites al
Personal.
Departamento 28. Atiende reporte de movimientos rechazados

de Tramites al
Personal (Area
de Integracion )

Departamento
de Tramites al
Personal (Area
de Distribucion )

para su correccion o cancelacion.

29. Recibe reporte de captura via electrénica y
FUP’s originales capturados en el Sistema de
Recursos Humanos y Nomina para continuar
con el tramite correspondiente.

30. Remite FUP’s originales y copias para la
Dependencia Politécnica e interesado, con copia
de la documentacién soporte al Area de
Distribucién del Departamento de Tramites al
Personal.

31. Genera y envia relacion con FUP’s originales y
copia de la documentacion soporte al
Departamento de Prestaciones y Servicios para
integrar al expediente personal. Recaba acuse
de recibo en relacion y archiva.

32. Generay envia relacion con copias de FUP’s, a
la Dependencia Politécnica, recaba acuse de
recibo en relacion y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Relaciéon de
FUP's o
FMT-19/00

Relacion de
entrega de
FUP’s
FMT-20/00

SGE-DF-01-08/01

FP-3




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Homologos a los mismos, y Directivos

Proc: PMT-01/00

Registro de Personal de Nuevo Ingreso Académico, PAAE,
Servidores Publicos de Mandos Medios, Superiores y

HOJA: 12

DE: 15

PERSONAL DE NUEVO
INGRESO

DIVISION DE TRAYECTORIAS DEL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL
PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
MOVIMIENTOS AL PERSONAL

P

Se presentaen el Depto . de
Prest. y Servs. conla

2

Entrega formato FPS - 01/03 al
personal de NI para que sea

documentacion solicitada para
el trémite.

ld requisitado y anexe
documentacion fuente .

v :

Recibe y coteja la documentacion
solicitada en original y copia del
personal de NI .

PAAE. Oficia
Funcionario o Directivos
Nombramiento

Documentacion

ente

PAAE ¢ Documentacion
completa?

Si

Entrega copia formato
FPS-01/03 notificando el motivo
del rechazo .

é FPS-01/03 C

% 5

Ingresaa SIINTRA , Registrao
imprime Cedula de Registro .

¢Cumple con
requisitos ?

Entrega copia formato
FPS - 01/03 notificando el motivo
del rechazo .

% FPS-01/03 C

P Revisasi es personal docente .

b

. e e e
INSITITUTO POLITECNICE HACIONAL

'LANEACION

S,

0 7 ENE. 201
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Registro de Personal de Nuevo Ingreso Académico, PAAE,

Proc: PMT-01/00

INSTITUTO
POLITECNICO Servidores Publicos de Mandos Medios, Superiores 'y HOJA: 13
NACIONAL Homologos a los mismos, y Directivos
L DE: 15
DIVISION DE TRAYECTORIAS AL PERSONAL DEPARTAMENTO DE CAPITAL

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL
PERSONAL

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS AL
PERSONAL

HUMANO Y/U HOMOLOGO DE LA
DEPENDENCIA POLITECNICA

¢ Es personal Docente ?

Entrega original de Cedula de
registro al personal de apoyoy
asistencia a la educacion .

5

Valida datos de Cedula de
Registroen SIINTRAY en su

10

Recibe y verifica que la solicitud
de plazaen SIINTRA , contenga

caso ejerce categoria , efectos y
horas enel SistemadeE . E.

Ll ‘.
categoria, efectos y horas en su

caso.

¢ Existe Plaza
Vacante ?

Realiza conversion
de recurso para
generar plazay asignarla .

Y 12

Captura para la asignacion en
SIINTRA, autorizafolioy libera

v .

Ingresa médulo de cédulas del

impresion del FUP y Cédula de
Registro.

[ INg {hetbluﬁﬁdmade-la[ny

SIINTRA, obtiene FUP y
Cédula de Registro .

FUP FMT -14/03

(3 pestampassellor.

07 ENE. 201
REGISTR

SGE-DF-01-0901
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Proc: PMT-01/00

INSTITUTO Registro de Personal de Nuevo Ingreso Académico, PAAE,
POLITECNICO Servidores Publicos de Mandos Medios, Superiores y HOJA: 14
NACIONAL Homaologos a los mismos, y Directivos
DE: 15
DEPARTAMENTO DE CAPITAL DIVISION DE TRAYEC'II'ORIAS AL PERSONAL
HUMANO Y/U HOMOLOGO DE EPARTAMENTO DE TR AMITES AL PERSONAL DIRECCION DE CAPITAL
LA DEPENDENCIA HUMANO
POLITECNICA AREA DE RECEPCION AREA DE INTEGRACION
16

! 15
Recibe FUP y verifica

documentacion soporte , asi como
el selloy firmas delaD .P.y del
personal de nuevo ingreso .

Envia FUP con documentacién
soporte requerida al Area de
Recepcion del Depto . de Tramites

al Personal .
Documentacién soporte
requerida. C

¢ FUP debidamente
llenado ?

Devuelve FUP y documentacion
soporte ala DP para su
correccion, indicando
inconsistencias .

Formato motivo de

rechazo
FMT-21/00
18

Registra el folio en el sistema
del FUP electrénico , genera

=
acuse de recibo paralaDP
Relacién FMT-16/00 O

4

Concluida la captura , imprime
relacion diaria e integra FUP's

recibidos .
Relacién FMT-17/01 O
20 21
Recibe FUP’s y relacion , autoriza
FUP's con firma autégrafay

vy
Turnarelacién diariay FUP's
para que sean autorizados
por laDCH. devuelve .
22
Recibe FUP’s autorizados
integra relacion , estampa
selloy facsimil de laDCH y N A

A ————

distrubuye . 'NEI”.UTL' POLITE! NICE 1'-“:"EJGHA.
DIRECC Ty LANEACION [

0 7 ENE. 201

s " .‘t

Relacién de FUP’s FMT-
17/01 O y FUP's o l
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Registro de Personal de Nuevo Ingreso Académico, PAAE,

Servidores Publicos de Mandos Medios, Superiores y
Homodlogos a los mismos, y Directivos

Proc: PMT-01/00

HOJA: 15

DE: 15

DIVISION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

DIVISION DE TRAYECTORIAS AL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL PERSONAL

AREA DE INTEGRACION

AREA DE DISTRIBUCION

DEPARTAMENTO DE CAPITAL
HUMANO Y/U HOMOLOGO DE
LA DEPENDENCIA
POLITECNICA

@
! #23

Recibe FUP’s y copia de Relacién
para su captura en el Sist de
Rec. Hum. y Nom. atendiendo

al calendario establecido

¢ 24

Notifica al Departamento de
Tramites al Personal via

25

Revisa en el Sist de Rec. Hum. y

electrénica, los avances en la
captura del FUP.

si

Nom. la captura de los FUP’s

4 27

Remite via electronica reporte
de captura y devuelve FUP’s al
area de integracion de
Tramites al personal

¢ Captura correcta?

Comunica a la DSI a través del
reporte de captura incorrecta
las inconsistencias para corregir
en Sistema

Reporte de movimientos

rechazados FMT-18/00 O

28

Atiende reporte de movimientos

rechazados para su correcciéon o
cancelacion

Y 29

Recibe reporte de captura via
electronica y FUP’s originales
capturados en el Sistema de Rec
Hum.y Nom. para continuar con
el tramite correspondiente

¢ 30

Remite FUP’s originales y copias
para la DP e interesado con

31

documentacion soporte al Area
de Distribucion del DTP.

Genera y envia relacién con FUP’s
originales y documentacién soporte

al Depto de Prestaciones y Servicios

para integrar al expediente
Recaba acuse de recibo y archiva

Relacién de entrega
FUP's FMT19/00

32 v

o

Genera y envia relacién con copias
de FUP’s. ( DP e interesadg,
recaba acuse de recibo

Relacion de entrega de
FUP's FMT- 20/0

Fin

(o)

['N:'.;TIT'L]TL- POLITED

DIRECC IOy

SGE-DF-01-09/01



INSTITUTO Proc. PMT-02/00
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 12

TRAMITE DE BAJAS POR DEFUNCION, JUBILACION, RENUNCIA,
INCAPACIDAD E INVALIDEZ DICTAMINADA POR EL ISSSTE, ABANDONO DE
EMPLEO, RESOLUCION DEL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
(TFCyA) O BAJA TEMPORAL POR INHABILITACION DETERMINADA POR EL ORGANO
INTERNO DE CONTROL (OIC), SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA (SFP) O
INSTANCIAS JURIDICAS

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
Variable Diciembre de 2010 | INSTITUTO POLITECNIC
Direccion de Capital Humano Direccion de;PIanea’cic')n S
| 07 ENE. 201
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. {’-\r__zate_i'orres ; —
Encargado de la Direccion Encargado dql Ia}’I:giriecpiér}

SGE-DF-01-06/01 FP-1



Tramite de bajas por defuncién, jubilacion, renuncia, Proc. PMT-02/00

INSTI,TUTO incapacidad e invalidez dictaminada por el ISSSTE, abandono de Hoia: 2
POLITECNICO |empleo, resolucién del TECyA o baja temporal por inhabilitacién | T19J&:
NACIONAL determinada por el Organo Interno de Control (OIC), Secretaria | De: 12
de la Funcion Puablica (SFP) o instancias juridicas.
OBJETIVO

Tramitar los movimientos de baja que solicitan las Dependencias Politécnicas a
través del Sistema Institucional del Formato Unico de Personal, para que los
trabajadores continden con las gestiones administrativas correspondientes.

NORMAS DE OPERACION

El Procedimiento para el tramite de baja por defuncién, jubilacién, renuncia,
incapacidad o invalidez dictaminada por el ISSSTE, asi como por abandono de
empleo, resolucion del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje (TFCyA) o por
inhabilitacion determinada por el OIC, SFP o instancias juridicas, se llevar4 a cabo
conforme a las disposiciones laborales, administrativas y presupuestarias que a
continuacion se sefialan y que resultan aplicables para tales efectos:

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Aparato “B” del articulo 123 Constitucional. D.O.F. 28-XII-1963. Reformas y
adiciones D.O.F. 03-V-2006.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. D.O.F. 31-111-2007.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del IPN.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
del IPN.

- Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica. Junio de 2009.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en dicha materia. D.O.F. 12-VII-2010.

ALCANCE: En este procedimiento intervienen los Departamentes: e Tramites -alt =
Personal y Prestaciones y Servicios de la Division de Trayectorias del!va-!_er_,so-naI dedazjon |

Direccion de Capital Humano y Dependencias Politécnicas.

0/ ENE. 200
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Tramite de bajas por defuncién, jubilacion, renuncia, Proc. PMT-02/00

INSTI,TUTO incapacidad e invalidez dictaminada por el ISSSTE, abandono de H i
POLITECNICO |empleo, resolucién del TECyA o baja temporal por inhabilitacién | T19J&: 3
NACIONAL determinada por el Organo Interno de Control (OIC), Secretaria | De: 12

de la Funcion Puablica (SFP) o instancias juridicas.

POLITICAS DE OPERACION

1.

La Dependencia Politécnica debera tramitar la baja del trabajador ante la
Direccion de Capital Humano, mediante el Formato Unico de Personal (FUP), a
través del Sistema Institucional del Formato Unico de Personal con la
documentacion oficial que respalde el tipo de baja que corresponda.

El FUP es el Gnico documento oficial autorizado para el tramite de bajas de
personal, conforme a las normas y los criterios establecidos en la normatividad
vigente.

Para iniciar con los tramites de baja, el trabajador, representante legal o
beneficiario debera entregar en el area de Capital Humano de la dependencia
politécnica de adscripcion, de acuerdo con el tramite a realizar, original y copia
de la siguiente documentacion soporte:

a. Defuncion:
- Copia certificada del acta de defunciéon.

b. Jubilacion:

- Solicitud de baja por jubilacién suscrita por el interesado y con firma original
autografa, con el Visto Bueno del Director de la Dependencia Politécnica en
la que se encuentre adscrito.

- Cuando corresponda, solicitud de licencia prejubilatoria, copia de la Hoja
Unica de Servicios.

- Cuando el trabajador haya renunciado a la Licencia Prepensionaria, debera
presentar copia del documento donde renuncia a la licencia.

c. Renuncia:
- Solicitud de renuncia suscrita por el interesado y con firma original
autografa.

d. Incapacidad o invalidez dictaminada por el ISSSTE:
- Oficio de notificacion y/o Dictamen médico del ISSSTE.

Cuando se trate de bajas por defuncion, jubilacién, asi como incapacidad o
invalidez dictaminada por el ISSSTE, el Departamento de Tramites al Personal

enviard en original y tres copias al Departamento de Prestamones y Servicios, |

ademas de la documentacion antes sefialada, el “Aviso de Gambid) de Sltuauon-_' -
de Personal Federal” y el “Aviso de Suspension de Sueldos” asi como la copla"
del FUP del interesado. 0 7 ENE. 201
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Tramite de bajas por defuncién, jubilacion, renuncia, Proc. PMT-02/00

INSTI,TUTO incapacidad e invalidez dictaminada por el ISSSTE, abandono de Hoia:
POLITECNICO |empleo, resolucién del TECyA o baja temporal por inhabilitacién | T19J&: 4
NACIONAL determinada por el Organo Interno de Control (OIC), Secretaria | De: 12

de la Funcion Puablica (SFP) o instancias juridicas.

5. Tratandose de bajas por abandono de empleo, resolucion del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje (TFCyA), o por Inhabilitacion determinada por el Organo
Interno de Control (OIC) en el IPN, Secretaria de la Funcién Publica (SFP) o
alguna otra instancia juridica, la dependencia politécnica (DP) deberéa integrar
original y copia de la documentacion que a continuacion se sefiala:

a. Abandono de empleo:
- Acta administrativa de hechos y oficio de la oficina del Abogado General del
IPN.

b. Resolucion del TFCyA:

- Resolucion del TFCyA.

- Oficio de la Oficina del Abogado General del IPN, 0 en su caso, el oficio que
emita el Departamento de Relaciones Laborales.

c. Bajatemporal por Inhabilitaciéon determinada por el OIC en el IPN, SFP
o instancias juridicas:
- Presentar la documentacion que la autoridad requiera para el caso.

6. La baja por jubilacion, debera tener efectos a partir de la fecha de término de la
licencia prepensionaria, 0 en su caso, cuando el trabajador mediante escrito
determine renunciar a esta licencia.

7. Cuando el trabajador haya laborado en otra dependencia o entidad de la
Administracién Publica Federal, debera presentar la Hoja Unica de Servicios para
efectos de actualizar su trayectoria laboral.

8. Cuando se trate de baja por Incapacidad dictaminada por el ISSSTE, el dictamen
médico respectivo deberd especificar el tipo de baja (Incapacidad Total
Permanente o por Invalidez), asi como la fecha a partir de la cual surtira efectos.

9. Larenuncia por parte del trabajador es de caracter irrevocable y los efectos de la
baja por este motivo, no seran anteriores a la fecha en que el trabajador inicie el
tramite.

La baja de personal tendra efectos a partir de los dias quince o ultimo de cada
mes, excepto las que de manera especifica indiquen otra fecha.

SGE-DF-01-07/01 FP-2




INSTITUTO Tramite de bajas por defuncion, jubilacion, renuncia, incapacidad e Proc. PMT-02/00
< invalidez dictaminada por el ISSSTE, abandono de empleo, resolucion .
POLITECNICO del TFCyA o baja temporal por inhabilitaciéon determinada por el Hoja S
NACIONAL Organo Interno de Control (OIC), Secretaria de la Funcién Publica De 12
(SFP) o instancias juridicas.
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Interesado, 1. Entrega en el area de Capital Humano de la Pocumentacién
Representante dependencia politécnica (DP) original y copia de  soporte
Legal o la documentacion requerida para iniciar con los fequerida.
Beneficiario tramites de baja segun sea el caso (ver politicas

Departamento de
Capital Humano
y/u homdélogo de
la Dependencia
Politécnica (DP)

Departamento de
Tramites al
Personal (Area de
validacién)

Departamento de
Capital Humano
y/u homdlogo de
la Dependencia
Politécnica.

dela3alab).

2. Solicita el movimiento de baja que corresponda
en el Sistema Institucional de Formato Unico de
Personal a través del moédulo de solicitud a
tramite.

3. Revisa el movimiento solicitado por la DP en el
Sistema Institucional de Formato Unico de
Personal a través del modulo de seguimiento a
tramite.

¢La informacioén es correcta?
4. No. Marca la opcion de rechazo y en
observaciones describe los motivos. Regresa a

la actividad 2.

5. Si. Marca la opcién de folio y continda con el
procedimiento.

6. Ingresa al Sistema Institucional de Formato
Unico de Personal y consulta el modulo de
impresion.

¢Aparece movimiento?

las correcciones indicadas.

actividad 2.

8. Si. Imprime FUP en original y tres copias, recaba
declaracion de empleado y firma del mteresado

proceder.

7. No. Consulta médulo de rechazo para realizar
Regresa a la

en el recuadro que corresponda en caso de,.

|

FUP original y 3
copias:
interesado,
“dependencia y
ffemureraciones

|| EMT-14/03

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Tramite de bajas por defuncion, jubilacion, renuncia, incapacidad e Proc. PMT-02/00
< invalidez dictaminada por el ISSSTE, abandono de empleo, resolucion .
POLITECNICO del TFCyA o baja temporal por inhabilitaciéon determinada por el Hoja 6
NACIONAL Organo Interno de Control (OIC), Secretaria de la Funcién Publica De 12
(SFP) o instancias juridicas.
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
9. Recaba la firma de la DP en el recuadro
“PROPONE” del FUP y estampa sello oficial.
10. Envia al Area de Recepcion del Departamento
de Tramites al Personal el FUP con la
documentacion soporte requerida para continuar
con el tramite.
Departamento de 11. Recibe FUP en original y tres copias y verifica | FUP
Tramites al que contenga el sello y firmas correspondientes FMT-14/03.
Personal. (Area de la DP vy del trabajador, asi como |Volante de

de Recepcidn)

Direccion de
Capital Humano
(DCH)

documentacion soporte requerida.

¢Esta  debidamente llenado y con la
documentacién soporte requerida?

12. No. Devuelve FUP y documentacion soporte a
la DP para su correccion e integracion y se le
indican inconsistencias. Regresa a la actividad 8.

13. Si. Registra el folio en el Sistema Institucional
del Formato Unico de Personal, genera acuse de
recibo para la DP y archiva copia.

14. Concluida la captura del dia, imprime relacion
diaria, para la integracion de los FUP’s
recibidos.

15. Turna relacion diaria y FUP’s para que éstos
sean autorizados por la DCH.

16. Recibe FUP’s con relacion diaria, autoriza en'&f |} o 1=C

original con firma autografa en el recuadro
“OTORGA VIGENCIA” y devuelve al éarea |de

integracion del Departamento de Tramites| al 1|

Personal

suspension de
sueldos

Formato Motivos
de rechazo
FMT-21/00

Relacion de
Formatos
Unicos de
Personal
(FUP’s)
recibidos en la
DvTP (original y
copia) FMT-
16/00

Relacion de
FUP’s
entregados
FMT-17/01

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Tramite de bajas por defuncién, jubilacion, renuncia, incapacidad e
invalidez dictaminada por el ISSSTE, abandono de empleo, resolucion
del TFCyA o baja temporal por inhabilitaciéon determinada por el
Organo Interno de Control (OIC), Secretaria de la Funcién Publica
(SFP) o instancias juridicas.

Proc. PMT-02/00
Hoja 7
De 12

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Departamento de
Tramites al
Personal (Area de
Integracion)

Division de
Sistemas de
Informacién (DSI)

Departamento de
Tramites al
Personal (Area de
Integracion)

DCH, procediendo a realizar

distribucion:

archivandola en carpeta de control.

Remuneraciones para el tramite

la relacion, se archiva en la carpeta de control.
Politécnica, se

Dependencia

Sistema de Recursos Humanos y Némina.

calendario establecido para el proceso.
19. Notifica al Area de
Departamento de Tramites al Personal
electrdnica, los avances en la captura de FUP’s.

Nomina la captura de FUP's.

¢ Es correcta?

y Némina y regresa a la actividad 18.

17. Recibe FUP’s autorizados, integra de acuerdo
a relacion original, asienta sello de la Direccion
de Capital Humano y facsimil del titular de la

la siguiente

- El original del FUP se turna a la Divisién de
Sistemas de Informacion para su captura en el
Sistema de Recursos Humanos y NOmina,
recaba sello y firma de recibido en relacién

- Una copia del FUP se remite a la Division de
que
corresponda, recaba sello y firma de recibido en

- La copia para el trabajador (interesado) y la
resguardan
temporalmente en el Area de Integracion, hasta
asegurar que el original ha sido capturado en el

18. Recibe copia de la relacion y FUP’s originales
para su captura en el Sistema de Recursos
Humanos y NOmina, atendiendo las fechas del

Integracion  del
via

20. Revisa en el Sistema de Recursos Humanos y
21. No. Comunica a la DSI a través del Reporte|d&'"

Captura Incorrecta las inconsistencias para su |
correccion en el Sistema de Recursos Humanos

Formato) (el
‘Reporte -de |
[Captura 7 i

Incorrecta FMT- |

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Tramite de bajas por defuncion, jubilacion, renuncia, incapacidad e Proc. PMT-02/00
- invalidez dictaminada por el ISSSTE, abandono de empleo, resolucion .
POLITECNICO del TFCyA o baja temporal por inhabilitaciéon determinada por el Hoja 8
NACIONAL Organo Interno de Control (OIC), Secretaria de la Funcién Publica De 12
(SFP) o instancias juridicas.
4 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Division de 22. Si. Remite via electrénica reporte de rechazos
Sistemas de y captura, devuelve FUP’s originales al area de
Informacion integracion del Departamento de Tramites al

Personal.

23. Atiende reporte de movimientos rechazados
para su correccion o cancelacion.

Departamento de
Tramites al
Personal (Area de
Integracion) 24. Recibe reporte de captura via electronica y
FUP’s originales capturados en el Sistema de
Recursos Humanos y Nomina para continuar

con el tramite correspondiente.

25. Remite FUP’s originales y copias para la
Dependencia Politécnica e interesado, con copia
de la documentacién soporte al Area de
Distribucién del Departamento de Tramites al

Personal.
Departamento de 26. Elabora el formato “Aviso de Cambio de Documentacién
Tramites al Situacion de Personal Federal” para bajas por |soporte
Personal (Area de defuncion, jubilacion, invalidez o incapacidad y |requerida.
Distribucion) se envia mediante relacion al Departamento de

Prestaciones y Servicios para los tramites

administrativos correspondientes (ver politica 4).

27. Genera y envia relacion con FUP’s originales y Relacion de

FUP’s originales
para su archivo

copia de la documentacion soporte al
Departamento de Prestaciones y Servicios para

integrar al expediente personal. Recaba acuse | (original y
de recibo en relacién y archiva. copia).
FMT-19/00
28. Genera y envia relacién con copias de FUP’s a | Relaciéon de
la DP, recaba acuse de recibo en relacion y | entrega de
archiva. FUP’s

FMT-20/00
FIN DEL PROCEDIMIENTO .
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Proc: PMT-02/00 )

Tramite de bajas por defuncion , jubilacién, renuncia, incapacidad e invalidez

INSTITUTO . . .
POLITECNICO dictaminada por el ISSSTE, abandono de empleo , resolucion del TFCyA o HOJA: 9
NACIONAL baja temporal por inhabilitacién determinada por el Organo Interno de Control '
(OIC), Secretaria de la Funcion Publica (SFP) o instancias juridicas. DE: 12
. J
DEPARTAMENTO DE CAPITAL DIVISION DE TRAYECTORIAS
INTERESADO, HUMANO Y/U HOMOL OGO DE
REPRESENTANTE LEGAL O LA DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL
i DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS
BENEFICIARIO POLITECNICA PERSONAL AL PERSONAL

Inicio

Entrega en el area de Capital
Humano de la DP original y

T

Solicita movimiento de
bajaenel Sist . Inst. de FUP

3

Revisa el movimiento solicitado
por laDP en el SIFUP através

copia de documentacion
requerida para iniciar tramite

debaja .

Documentacién soporte .

Y

através del modulo de
solicitud a tramite .

Ingresa al Sist . Inst. de FUPy

consulta médulo de impresion .

¢Aparece
movimiento?

Consulta médulo de
rechazo pararealizar las
correcciones indicadas .

9.

Imprime FUP, recaba declaracion
—P» de empleoy firma del interesado
en el recuadro que corresponda .

RecabafirmadelaDPenel
recuadro “PROPONE" del FUP
y estampa sello oficial .

B

del modulo de seguimiento a
tréamite.

¢Lainformacion es
correcta?

Marca la opcién de rechazo , en
el recuadro de observaciones
describe los motivos .

: 5

Marca la opcién de folioy
continua con el procedimiento .

SGE-DF-01-0901

FP-4




Proc: PMT-02/00

INSTITUTO Tramite de bajas por defuncién , jubilacién, renuncia, incapacidad e invalidez
POLITECNICO dictaminada por el ISSSTE, abandono de empleo , resolucion del TFCyA o HOJA: 10
NACIONAL baja temporal por inhabilitacion determinada por el Organo Interno de Control '
(OIC), Secretaria de la Funcion Publica (SFP) o instancias juridicas. DE: 12
DEPARTAMENTO DE CAPITAL DIVISION DE TRAYECTORIAS AL PERSONAL
HUMANO Y/U HOMOLOGO DE ; DIRECCION DE CAPITAL
DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL PERSONAL
LA DEPENDENCIA HUMANO
POLITECNICA AREA DE RECEPCION AREA DE INTEGRACION
10 11
Envia FUP con QOcumgntacién Recibe y verifica documentacion
sopo_rt'e requeridaal Area Qe B g soporte , asi como el selloy
Recepcion (;Tlpt:géza'] fje Trémites firmas delaD .P. y del trabajador .
Documentacion soporte
requerida.
¢ FUP debidamente
llenado?
Devuelve FUP y documentacion
soporte ala DP para su
correccion indicando
inconsistencias .
Formato de rechazo
FMT-21/00
13
Registra el folio en el sistema
| del FUP electrénico , genera
acuse de recibo paralaDP .
Relacién FMT-16/00 O
y 14
Concluida la captura , imprime
relacion diaria e integra FUP’s
recibidos.
Relacién FUP’s
FMT-17/01
15 16
Turnarelacion diariay FUP's Recibe FUP’s y relacion,,
para que sean autorizados autoriza FUP’s con firma
por laDCH. autégrafa y devuelve .
17
Recibe FUP’s autorizados ,
integra relacion , estampa
selloy facsimil de laDCH ~
y distribuye.
FMT-[7/01 [¢] | INSTITUTD PO
A Gl
l .
| - . _ |
[E I B | |
L ! |
® 1 '.
1 |
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Proc: PMT-02/00

Tramite de bajas por defuncién , jubilacién, renuncia, incapacidad e invalidez

INSTITUTO i . -,

- dictaminada por el ISSSTE, abandono de empleo , resolucion del TFCyA o )
POLITECNICO . . S ) . HOJA: 11
baja temporal por inhabilitacion determinada por el Organo Interno de Control

NACIONAL . PN ) o
(OIC), Secretaria de la Funciéon Publica (SFP) o instancias juridicas. DE: 12

DIVISION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

DIVISION DE TRAYECTORIAS AL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPITAL

DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL PERSONAL

HUMANO Y/U HOMOLOGO DE
LA DEPENDENCIA

AREA DE INTEGRACION

AREA DE DISTRIBUCION

POLITECNICA

7.

Recibe FUP's y copia de Relacién
para su capturaen el Sist . de
Rec. Hum. y Nom. atendiendo
al calendario establecido .

\ 19

Notifica al Departamento de
Trémites al Personal via

20

Revisaenel Sist. de Rec. Hum. y

electronica, los avances en la
capturadel FUP .

Y

Nom. la captura de los FUP’s .

Si

22

4

Remite via electrénica reporte
de capturay devuelve FUP's
al &rea de integracion de

Trémites al personal .

¢ Captura correcta ?

ComunicaalaDSl através
del reporte de captura incorrecta
las inconsistencias para corregir

en Sistema.

L Reporte de movimientos

rechazados FMT-18/00 O

Atiende Reporte de movimientos

23

4

rechazados para su correccion
o cancelacion .

24

4

Recibe reporte de captura via
electrénicay FUP's originales
capturados en el Sistema de Rec .
Hum. y Nom. para su revision .

25

Remite FUP’s originales y copias
parala DP e interesado
con documentacion soporte al
Area de Distribucion del DTP .

SGE-DF-01-0901
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Proc: PMT-02/00

Tramite de bajas por defuncion , jubilacién, renuncia, incapacidad e invalidez

INSTITUTO . : o
. dictaminada por el ISSSTE , abandono de empleo , resolucion del TFCyA o i
POLITECNICO . . S . . HOJA: 12
NACIONAL baja temporal por inhabilitacion determinada por el Organo Interno de Control
(OIC), Secretaria de la Funcion Pablica (SFP) o instancias juridicas. DE: 12
DIVISION DE TRAYECTORIAS AL PERSONAL DEPARTAMENTO DE CAPITAL
DIVISION DE SISTEMAS DE HUMANO Y/U HOMOLOGO DE
INEFORMACION DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL PERSONAL LA DEPENDENCIA
POLITECNICA

AREA DE INTEGRACION

AREA DE DISTRIBUCION

26

Elabora formato “Aviso de Cambio
de Situacion Federal” (defuncién,
jubilacion, invalidez o incapacidad )
y envia al DPS para continuar

trémites.

27
A

Generay enviarelacion con FUP's

originales y documentacion soporte

al DPS paraintegrar al expediente
recaba acuse de reciboy archiva .

Relacion de entrega
FUP’s FMT-19/00

' 28

Generay envia relacién con copias

de FUP’s alaDP (Dependencia
einteresado ), recaba acuse de

recibo.

Relacion de entrega de
FUP's FMT-20/00

o

Fin

SGE-DF-01-0901
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INSTITUTO Proc.  PPS-02/01
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 8

DESIGNACION Y/O CAMBIO
DE BENEFICIARIOS DE LOS SEGUROS DE VIDA Y PAGO POR DEFUNCION
OTORGADOS POR EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
30 dias habiles Diciembre de 2010 | INSTITUTO POLITECNICE
Direccion de Capital Humano Direccion de;PIanea’cic')n |
| 07 ENE. 20
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. /—\r__zatej’orres :
Encargado de la Direccion Encargado de.I Ia}'q_i_rfecpiér}
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INSTITUTO Designacion y/o Cambio de Beneficiarios de Proc. PPS-02/01

POLITECNICO los Seguros de Viday pago por Defuncién Hoja 2
NACIONAL otorgados por el Instituto Politécnico De 8
Nacional
OBJETIVO

Tramitar el alta o modificacién de la designacién de beneficiarios del personal del
Instituto Politécnico Nacional ante la Aseguradora correspondiente, para el cobro del
Seguro Institucional de Vida, en caso de fallecimiento, por incapacidad total y
permanente y/o invalidez del trabajador.

NORMATIVIDAD

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-I11-20086,
Reformas y adiciones D.O.F. 31-XII-2008, Articulos 1y 65, fraccion VIII.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, publicado en la Gaceta
Politécnica NUmero Extraordinario del 30 de noviembre de 1998. Articulos 122,
127y 133.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del IPN. Gaceta Politécnica No. 360 del 1° de febrero de 1995.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
del IPN. Gaceta Politécnica No. 397 del 1° de marzo de 1988.

- Manual de Organizacion de la Direccion de Capital Humano. Junio de 2010.

- Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica. Junio de 2009.

- Licitacion Publica Nacional Electronica Consolidada anual, Condiciones
Generales que integran el Seguro de Vida Institucional, adjudicada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para la cobertura del Seguro de Vida
Institucional durante el ejercicio fiscal correspondiente.

ALCANCE: Este procedimiento es responsabilidad del Departamento de Prestaciones
y Servicios de la Division de Trayectorias del Personal de la Direccion de Capital
Humano y aplicable para todo el personal del Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-07/01 FP-2




INSTITUTO Designacion y/o Cambio de Beneficiarios de Proc. PPS-02/01

POLITECNICO los Seguros de Viday pago por Defuncién Hoja 3
NACIONAL otorgados por el Instituto Politécnico De 8
Nacional

POLITICAS DE OPERACION

1. Los seguros se otorgan con el fin de coadyuvar la estabilidad econdmica,
seguridad y bienestar de los Trabajadores del I.P.N.

2. El pago de los Seguros que otorga el I.P.N. Unicamente se har& en los casos
de fallecimiento, pérdida de miembros, incapacidad total y permanente y/o
invalidez del trabajador; segun corresponda.

3. El trabajador designara a sus beneficiarios anotando en el formato respectivo
los nombres completos, asi como parentesco y porcentaje de la suma
asegurada correspondiente.

4. El trabajador debera designar beneficiarios sin perjuicio de que en cualquier
momento pueda sustituir a las personas que hubiera designado en un
principio, asi como modificar, en su caso, la proporcién correspondiente a
cada una de ellas.

5. Cuando el trabajador desee hacer cambio de beneficiarios, debera realizar
dicho tramite a través de la Dependencia Politécnica de adscripcion, quien
realizara la captura correspondiente en el SIINTRA.

6. La designacién de beneficiarios quedard sin efecto si el o los designados
mueren antes que el titular del Seguro Institucional.

7. Cuando las Aseguradoras lo consideren necesario, podran solicitar
documentacién adicional que les permita resolver el posible pago de la suma
asegurada.

8. Para el tramite de pago de las sumas aseguradas, el trabajador o sus
beneficiarios, segun corresponda, debera(n) acudir a las Oficinas de las
Aseguradoras.

9. Para el tramite de pago por Defuncién los beneficiarios del trabajador,
debera(n) acudir al Departamento de Prestaciones y Servicios.

10.En caso de siniestro las Aseguradoras determinaran el tiempo de respuesta
para el pago de la suma asegurada. :

SGE-DF-01-07/01 FP-2




INSTITUTO Designacion y/o Cambio de Beneficiarios de Proc. PPS-02/01

POLITECNICO los Seguros de Viday pago por Defuncién Hoja 4
NACIONAL otorgados por el Instituto Politécnico De 8
Nacional

SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

- El seguro cubre 40 meses del sueldo béasico mensual (concepto 07) del
trabajador, el cual podrda potenciar con cargo a sus percepciones bajo el
concepto 50, conforme a la siguiente tabla:

Meses adicionales de

sueldo ordinario 34 o1 68

- El trabajador podra decidir de forma inmediata el porcentaje deseado, de no
hacerlo en ese momento contara con 60 dias naturales posteriores a la fecha de
alta para realizar la designacion, de no efectuarlo en ese lapso, esperara a que
se publique la convocatoria que para el efecto emita la Aseguradora.

SEGURO DE VIDA INDIVIDUAL
El seguro cubre una indemnizacion:
- Por pérdidas organicas (Conforme a la tabla)

- Por muerte natural y por muerte accidental sera conforme a las tarifas vigentes

PAGO POR DEFUNCION

Conforme a las tarifas vigentes.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Designacién y/o Cambio de Beneficiarios de los Proc. PPS-02/01
POLITECNICO Seguros de Vida y pago por Defuncién otorgados por el | Hoja 5
NACIONAL Instituto Politécnico Nacional De 8
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Trabajador 1. Acude al Departamento de Prestaciones vy
Servicios el area de Seguros, para realizar la
designacion de beneficiarios de los Seguros de
Vida otorgados por el I.P.N.
Departamento de Entrega al trabajador el formato FPS-04/02 | Formato
Prestaciones y Designacién de Beneficiarios para su llenado. FPS-04/02
Servicios
Trabajador Llena el formato FPS-04/02 Designacion de
Beneficiarios y lo devuelve al Departamento de
Prestaciones y Servicios.
Departamento de . Captura los beneficiarios en el SIINTRA, para| Formatos
Prestaciones y generar e imprimir los formatos de Seguro de | Seguro de Vida
Servicios Vida Institucional, Seguro de Vida Individual y | Institucional
Designacién de Beneficiarios para el pago por| Seguro de Vida
Defuncién, en dos originales conforme a formato g‘df'v'd‘!"f"
de Designacion. etuncion
Trabajador . Verifica que la informacién registrada en los

Departamento de
Prestaciones y
Servicios

Trabajador

Dependencia
Politécnica

Departamento de
Prestaciones y
Servicios

. Solicita personalmente a

formatos del punto anterior sea la correcta y
asienta firma de consentimiento en los dos
originales de cada uno.

Entrega un original de los formatos al interesado
y conserva el otro en el expediente del mismo
para posible siniestro. Archiva formato.

la Dependencia
Politécnica de adscripcion, se realice la

modificacion correspondiente.

. Captura e imprime el (los) formato (s), en dos

originales, recaba las firmas correspondientes y
los envia al Departamento de Prestaciones y
Servicios, elabora oficio de envio en original y
copia y relacion. e

Recibe los formatos para su cotejo.

s
DIRECC 1L
i

Oficio firmado
Formato (s)

SGE-DF-01-08/01




INSTITUTO Designacion y/o Cambio de Beneficiarios de los Proc. PPS-02/01
POLITECNICO Seguros de Vida y pago por Defuncién otorgados por el | Hoja 6
NACIONAL Instituto Politécnico Nacional De 8
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

¢.Es correcta la informacion?

10.No, envia los documentos a la Dependencia
Politécnica mediante el formato de rechazo,
solicitando las correcciones respectivas y pasa
a la actividad 8.

11.Si, asienta sello oficial del Departamento de
Prestaciones y Servicios en los dos originales,
conserva un original para ser archivado en el
expediente del mismo para posible siniestro.

12. Remite el segundo original a la Dependencia
Politécnica mediante oficio y relacién para que
sea entregado al interesado.

Fin del Procedimiento.

Formato de rechazo

SGE-DF-01-08/01




P: PPS-02/01

INSTITUTO Designacién y/o Cambio de Beneficiarios de los Seguros
POLITECNICO j - . HOJA: 7
NACIONAL de Vida y por Pago por Defuncion otorgados por el Instituto
Politécnico Nacional DE: 8
DEPARTAMENTO DEPENDENCIA
TRABAJADOR DE PRESTACIONES SOLITECNIGA
Y SERVICIOS

( INICIO )

A 4 1
cude al
Departamento de

Prestaciones para
realizar designacion
de beneficiarios

— .

Entrega al trabajador
el formato

FPS-04/02

h 4 3

Llena formato de

designacion y
devuelve a
Departamento

FPS-04/02

v 4

Captura beneficiarios
en el SIINTRA

Seguro de Vida 20

Seguro de Vida

Individual 20

Pago por
defuncioén

y 5

Entrega un original

Verifica informacion y
firma

Seguro de Vida 5

Instituciona
Seguro de Vida
Individual 20

Pago por 20
defuncién

del formato al
interesado y archiva
otro

Seguro de Vida o

o 1
Instituciona
Seguro de Vida 1

Individual

(o)
Pago por 1
defuncién

Solicita
personalmente
realice modificacion
correspondiente

(¢]

v?g

Captura e imprime
formatos y recaba
firmas

Relacion

20
Formatos |
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P: PPS-02/01

INSTITUTO Designacién y/o Cambio de Beneficiarios de los Seguros
P?\I'XZFSI\'I\'AEO de Vida y por Pago por Defuncion otorgados por el Instituto HOJA: 8

Politécnico Nacional

DE: 8

DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES
Y SERVICIOS

7.

Recibe los formatos
para su cotejo

20

Formatos - ||

Relacion

¢ Es correcta la S
informacion?

No
10

Recibe los formatos
para su cotejo

20
Formatos
m
Formato de
Rechazg

v u

Recibe los formatos
para su cotejo

10

Formatos - ||

Relacion

j 12

Recibe los formatos
para su cotejo

10

Formatos - ||

Relacion

A 4
( FIN )

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Proc.
Hoja

De 10

SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES PARA PERSONAL DE MANDOS

MEDIOS Y SUPERIORES

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion:
20 dias habiles Diciembre de 2010

Fecha de revisién
| INSTITUTC POLITECNIGE
Lalip e

Direccion de Capital Humano

Lic. Hugo Castillo Fernandez
Encargado

— T
Direccién de Planeacion

| ﬁ T FuC ~
1 { | f
| ) A¥L L

1
Lic. Rafael G. Arzate TorTes
Encar‘ga_dq;__ ol

SGE-DF-01-06/01

FP-1



INSTI,TUTO d di | Proc. 9
POLITECNICO Seguro ?dGaI\S/ItOSdMe I\;lcc:ﬁ Maygres parae Hoja 5

NACIONAL personal de Mandos Medios y Superiores De 0
OBJETIVO

Garantizar la cobertura de la prestacion del Seguro Colectivo de Gastos Médicos
Mayores a los Servidores Publicos de Mandos Medios y Superiores, asi como de
sus familiares asegurados, ante las eventualidades de enfermedad y/o accidente.

NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Aparato “B” del articulo 123 Constitucional. D.O.F. 28-XII-1963. Reformas y
adiciones D.O.F. 03-V-2006.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, publicado en la Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario del 30 de noviembre de 1998. Articulos
122,127y 133.

- Manual de Organizacion de la Direccion de Capital Humano. Junio de 2010.
- Articulo 66 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
- Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los

Servidores Publicos de las Dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal publicado en el D.O.F. 31/05/2010.

ALCANCE:

Este procedimiento es responsabilidad del Departamento de Prestaciones y
Servicios de la Division de Trayectorias del Personal de la Direccién de Capital
Humano y aplicable para los Servidores Publicos de Mandos Medios y Superiores
del Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO . Proc. 9
POLITECNICO Seguro de Gastos Médicos Mayores para el Hoja 3

NACIONAL personal de Mandos Medios y Superiores

De 10

POLITICAS DE OPERACION

1.

La prestacion de Seguro de Gastos Médicos Mayores se otorga al Personal
de Mandos Medios y Superiores al servicio de las Dependencias del Instituto
Politécnico Nacional.

La institucion protege a cada Asegurado durante la vigencia de la podliza, de
acuerdo a las Condiciones Generales, establecidas por la SHCP en la
Licitacion Publica Electronica Consolidada correspondiente a la vigencia que
se trate.

La colectividad Asegurada estard integrada por los miembros de la
colectividad asegurable siempre que hayan firmado el consentimiento
respectivo y estén inscritos en el Registro de Asegurados al inicio de la
vigencia y posterior siempre que cumplan con la condicién, asi como sus
familiares, cényuge y/o hijos dependientes econémicos y/o Ascendientes del
Asegurado Titular que sean reportados con el caracter de Asegurado.

Los Asegurados titulares podran contratar la cobertura potenciada, a través
de descuento via nébmina, al inicio de la vigencia de la poliza durante 30 dias
naturales o a solicitud expresa de la Institucion por 15 dias naturales mas si
es por Alta inicial, o en periodo de campafia si ya forma parte de la
colectividad, segun lo establecido en calendario por la SHCP.

El Departamento de Prestaciones y Servicios remitira a la Aseguradora, a
través de medio magnético, en archivo de Excel, Formato de Movimientos del
personal y formato de correcciones en los tiempos establecidos en las
condiciones generales, con la siguiente informacion:

Movimiento de alta de Titulares, conyuges, hijos y ascendientes

Movimiento de Cambio de Nivel.

Movimientos de Baja de titulares, conyuges, hijos y ascendientes.
Correcciones de fecha de nacimiento (deberan anexar copia del acta de
nacimiento o constancia del alumbramiento)

Correccién de sexo.

Correcciones de nombre.

Correcciones de parentesco.

Correccion de nivel

Correccion de suma asegurada | INSTITUTO POLITECNICE

SGE-DF-01-07/01

FP-2




INSTITUTO . Proc. 9
POLITECNICO Seguro de Gastos Médicos Mayores para el Hoja 4

NACIONAL personal de Mandos Medios y Superiores De 10

6. El Departamento de Prestaciones y Servicios semanalmente realizara la captura
de alta de familiares y fecha en que causan efecto los movimientos ante la
aseguradora en el Sistema automatizado de pagos del Seguro de Gastos
Médicos Mayores, con la finalidad de que sean considerados para la cobertura
del Seguro en tanto se realiza el pago.

7. El Instituto Politécnico Nacional realizara el pago de las aportaciones por primas
del plan basico a la Aseguradora por concepto del Seguro de Gastos Médicos
Mayores, por trimestre adelantado, en las fechas que la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico establezca mediante calendario.

8. El Instituto Politécnico Nacional realizard quincenalmente el entero a la
aseguradora, de primas retenidas al personal de Mando por incremento de la
suma asegurada (Potenciacion) y/o inclusion de Ascendientes (concepto 74),
mediante calendario establecido por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

9. EIl Funcionario podra renunciar a la potenciacién, o excluir a cualquiera de sus
familiares asegurados en el momento que lo solicite, mediante oficio dirigido al
Departamento de Prestaciones y Servicios.

10.Causaran Baja de la pdéliza, aquellas personas que hayan dejado de pertenecer
a la colectividad Asegurada por motivo de baja definitiva del puesto, asi como
su conyuge Yy/o hijos dependientes econdmicos y/o ascendientes.

11.La Dependencia Politécnica debe comunicar el movimiento de baja dentro de
los 3 dias habiles posteriores al que la dependencia tenga la renuncia, el aviso
de cese, el aviso de fallecimiento, o cualquier otra situacion mediante la cual se
opere la baja del servicio del Servidor Publico.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Seguro de Gastos Médicos Mayores para el
Personal de Mandos Medios y Superiores

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Funcionario

Dependencia
Politécnica

Oficina de
Seguros
(Departamento
de Prestaciones
y Servicios)

1. Recibe oficio de nombramiento al cargo y acude
al Departamento de Capital Humano o
Equivalente de su Adscripcion a llenar el formato
de Consentimiento para ser asegurado Yy
autorizacion del Seguro Colectivo de Gastos
Médicos Mayores (GMM).

2. Recibe el formato de  Consentimiento
debidamente llenado, adjunta copia de Oficio de
nombramiento al cargo, elabora oficio original y
copia donde solicita el alta del funcionario y lo
envia al Departamento de Prestaciones vy
Servicios.

3. Recibe oficio, firma de recibido, formato de
Consentimiento debidamente llenado y copia de
nombramiento al cargo y verifica que el formato
esté debidamente llenado.

¢ Es correcta la informacion?

4. No. Devuelve de forma inmediata a la
Dependencia Politécnica, llena formato de
rechazo en original y copia indicando los motivos
para su devoluciéon y le solicita presente la
documentaciéon en fecha posterior. Pasa a la
actividad 1.

5. Si, Elabora con la informacién del Formato de
Consentimiento el Reporte de Movimientos de la
colectividad asegurada y lo envia en medio
electronico conforme a los lineamientos de la
Aseguradora. Archiva el formato.

6. Recibe de la Aseguradora oficio, relacion y Kit
completo para cada asegurado que contiene

Solicitud de Reembolso para Gastos Médicos |y

Mayores, Condiciones generales, Certificado y'
Credencial

¢ Es correcta la informacion?

T
HRECC I

Formato de

Consentimiento

para ser
Asegurado

Oficio

Formato de
rechazo

Reporte de
movimientos

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO (1 Proc. 9
- Seguro de Gastos Médicos Mayores para el :
POLITECNICO . . Hoja 6
NACIONAL Personal de Mandos Medios y Superiores De 10
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

7. No, regresa a la Aseguradora los Kits y/o | Oficio
informacion incorrecta con oficio en original y
copia. Pasa a actividad 5.

8. Si, Elabora oficio en original y copia de |Oficio
distribucion para las Dependencias Politécnicas, | Relacion
anexa relaciones y kits para su entrega a los
funcionarios.Archiva copia.

Dependencia 9. Entrega Kit a los funcionarios, recaba firma del | Oficio

Politécnica

Oficina de
Seguros
(Departamento
de Prestaciones
y Servicios)

funcionario y la envia con oficio original y copia
al Departamento de Prestaciones y Servicios
para su archivo.

10. Calcula 'y captura guincenalmente los
movimientos de altas, bajas, inclusiones,
exclusiones y cambios de nivel (promociones)
del pago de potenciacion y/o ascendientes.

11. Recibe de la Division de Servicios Informéticos
reportes de célculo y captura de movimientos de
potenciacion 'y ascendientes del periodo
correspondiente para su validacién Concentrado
de Reportes de movimientos.

¢Son correctos los datos?

12. No, realiza las correcciones correspondientes.
Pasa a la actividad 11.

13. Si, Envia a través de oficio en original y copia y
en medio electronico O6rdenes de pago a la
Division de Remuneraciones para la liberacion
de pago a la Aseguradora. Archiva copia.

semanalmente los
bajas,

14. Calcula 'y captura
movimientos de altas,

de titulares, conyuges e hijos, para pago
trimestral de primas basicas y ajustes.

inclusionessiifiro rol
exclusiones y cambios de nivel (promociones) “HfEceicy

Concentrado de
Reportes

-Oficio

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc. 9

POLITECNICO Seguro d(ladGastodeedlc? Mayores para el Hoja 7
NACIONAL Personal de Mandos Medios y Superiores De 10

- FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

15. Elabora reporte trimestral de primas béasicasy |Reporte
ajustes para revisar y validar la informacion.

¢Son correctos los datos?

16. No, realiza las correcciones
correspondientes. Pasa a la actividad 15.

17. Si, Elabora oficio en original y copia y turna en |Oficio
medio impreso, y electrénico trimestralmente
las o6rdenes de pago a la Division de
Remuneraciones para la liberacion de pago a
la Aseguradora.

Fin del Procedimiento.
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INSTITUTO _
POLITECNICO Seguro de Gastos Médicos Mayores para el Personal de 8
NACIONAL Mandos Medios y Superiores
9
DEPARTAMENTO DE
FUNCIONARIO DEPENDENCIA PRESTACIONES Y SERVICIOS

POLITECNICA

OFICINA DE SEGUROS

Ci)rl

; 2

Recibe
nombramiento al
cargo y llena formato
de consentimiento

Nombramiento |

; 3

Recibe formato de
consentimiento y
adjunta copia

Nombramiento C |

Recibe oficio,
formato, llena
formato de rehcazo

Nombramiento C |

Si ¢ Esta completa
la trayectoria?,
No

Devuelve a la
dependencia
politécnica y llena
formato

Nombramiento C |
y i 5

Elabora informacion y
— enviaen medio
electronico

Nombramiento C |

Reporte
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Seguro de Gastos Médicos Mayores para el Personal de
Mandos Medios y Superiores

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS

OFICINA DE
SEGUROS

DEPENDENCIA
POLITECNICA

7.

Recibe de la
aseguradora Kits
completos por cada
asegurado

Oficio

¢Es correcta la
informacion?.

Regresa a la
aseguradora los Kits
o informacién
incorrecta

Oficio OoyC

v .

Elabora oficio de

; 9

distribucién para las
dependecias

Oficio

Relacion

Entrega Kits a
funcionarios y recaba
firmas

Oficio

+ 10

Calcula y captura
quincenalmente los
movimientos

; A 11

Recibe reportes de
calculo y captura de
movimientos

Concentrado de

reporte

¢.Son correctos’
los datos?
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INSTITUTO .
POLITECNICO Seguro de Gastos Médicos Mayores para el Personal de

NACIONAL Mandos Medios y Superiores

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS

OFICINA DE
SEGUROS

7.

Recibe de la
aseguradora Kits
completos por cada
asegurado

Concentrado de
Reportes

7.

Envia oficio y en
medio electrénico
ordenes de pago

Ordenes

de pago |

v

Calcula y captura
semanalmente los
movimientos

; A\ 4 15

Calcula y captura
quincenalmente los
movimientos

Reporte

2. Son correctos
los datos?

Recibe reportes de

calculo y captura de
movimientos = ¥ - T
VINSTITUTO POL GO MACIONAL |
ﬁ HRECE G 1
| — —— -

17

Calcula y captura {: T U L
— quincenalmente los L | AL, £
movimientos

Oficio

A 4
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Proc. 10
Hoja 1
De 9

ESTIMULO Y/O PREMIO POR ANOS DE SERVICIO EFECTIVO QUE LA S.E.P. OTORGA
AL PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION DEL I.P.N.

Tiempo promedio del procedimiento:
Variable

Fecha de elaboracion:

Diciembre de 2010

Fecha de revision
| INSTITUTO POLITECNIGE
EHEH e

Direccion de Capital Humano

Lic. Hugo Castillo Fernandez
Encargado de la Direccion

— T
Direccién de Planeacion

| N7 rur Sna
1 B Fi

Lic. Rafael G. /—\r__zatej’orres :
Encargado de.I la"Rireccion
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INSTITUTO Estimulo y/o Premio, por afios de Servicio Proc. 10

POLITECNICO Efectivo que la S.E.P_. otorga al Personal_ ] Hoja 2
NACIONAL Docente de Apoyo y Asistencia a la Educacion | De 9
del I.P.N.
OBJETIVOS

Tramitar los estimulos por antigiiedad que la Secretaria de Educacién Publica
otorga al personal de Apoyo y asistencia a la educacion , asi como al personal
docente por afios de servicio efectivos.

NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Aparato “B” del articulo 123 Constitucional. D.O.F. 28-XI1-1963. Reformas y
adiciones D.O.F. 03-V-2006.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-I11-20086,
Reformas y adiciones D.O.F. 31-XII-2008, Articulos 1y 65, fraccion VIII.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F. 21-1-2005.
Articulo 11 fraccion V.

- Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica. Junio de 2009.

- Convocatoria que para el efecto emita la Oficialia Mayor de la Secretaria de
Educacion Publica.

ALCANCE: Este procedimiento es responsabilidad del Departamento de
Prestaciones y Servicios de la Division de Trayectorias del Personal de la
Direccion de Capital Humano y aplicable para el personal Docente y de
Asistenciay Apoyo ala Educacion del Instituto Politécnico Nacional que cumpla
con los requisitos establecidos.
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INSTITUTO Estimulo y/o Premio, por afios de Servicio Proc. 10

POLITECNICO Efectivo que la S.E.P_. otorga al Personal_ ] Hoja 3
NACIONAL Docente de Apoyo é/e,??lstﬁnma ala Educacion | pe 9

POLITICAS DE OPERACION

Al personal de apoyo y asistencia a la educacién que cumple 10, 15, 20, 35
0 45 afnos de servicio efectivos dentro del Sector Educativo, se le otorgara
recompensa econdmica y diploma.

- Al personal Docente que cumple 25, 30, 40 6 50 afios de servicio efectivos
en la Administracion Publica Federal, se le otorgard recompensa
econdmica, diploma y medalla de plata.

- El pago del estimulo o Premio se otorgara conforme a las bases contenidas en
la Convocatoria correspondiente.

- Para el pago de este estimulo se considerara a los trabajadores que cumplan
10, 15, 20, 25, 30, 35,40, 45, 50 de servicio efectivos entre el 16 de julio del afio
corriente al 15 de julio del siguiente afio.

- Se entendera por afios de servicio efectivo el tiempo real laborado en el Sector
educativo, descontando para tal efecto, los periodos de licencia sin goce de
sueldo que se hayan disfrutado.

- El pago de esta prestacion se hara en una sola exhibicion de acuerdo a los
montos vigentes establecidos por la S.E.P.

- El tramite del pago debera ser realizado por el Trabajador, ya sea de manera
personal o a través del area de Capital Humano o equivalente en la
Dependencia politécnica de su Adscripcion.

- Si un trabajador se jubila o fallece siendo acreedor al estimulo y lo ha tramitado,
éste conservara el derecho a recibirlo o, en su caso, se le entregara a los
beneficiarios que hubiese designado.

- El derecho a recibir el pago del estimulo prescribira en un afio a partir de la
fecha en que el trabajador cumpla los afios efectivos de antigiedad.

- En aquellos casos en que el Departamento de Prestaciones y Servicios

detectara que el trabajador no cubre los requisitos para regibirel-estimulo; 10, {51
notificara verbalmente al interesado, debiendo éste esperafitla'‘respuesta|

definitiva de la S.E.P. 07 ENE 208
- El tiempo total de duracion sera determinado por la Secretatia-de Educacion
Publica. [P )
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INSTITUTO Estimulo y/o Premio, por afios de Servicio Efectivo que | Proc. 10
POLITECNICO la S.E.P. otorga al Personal Docente de Apoyo y Hoja 4
NACIONAL Asistencia a la Educacion del I.P.N. De 9
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Oficina de Recibe Convocatoria emitida por la Oficialia
Estimulos Mayor de la Secretaria de Educacion Publica.
(Departamento
de Prestaciones y
Servicios)
Elabora Circular suscrita por la Secretaria de | Circular
Administracion, con el fin de difundir en el | Convocatoria
Instituto las bases de la convocatoria y los | Formatos de
formatos de solicitud de Estimulos por | Solicitud de
Antigiedad y Premio S.E.P y la envia. Estimulos por
antigiiedad
Trabajador Solicita ante el Departamento de Prestaciones y | Oficio
Servicios con el formato de Solitud de estimulos | Formato
por antigiedad el pago del Estimulo |Ultimo
correspondiente mediante, oficio en original y | comprobante de
copia, ya sea de manera personal o a través del | pago
Area de Capital Humano o equivalente de la | Primer
Dependencia de su Adscripcion y anexa |nombramiento
Formato llenado y. Ultimo comprobante de | ldentificacion
pago, Primer nombramiento, identificacion | Oficial
oficial, CURP, Hoja (s) de Servicio (Otras |CURP
Dependencias). Adicional Personal en proceso | Hoja (s) de
de jubilacién, Oficios de Baja por Jubilacion y | Servicio (Otras
de Licencia prejubilatoria (Documentacion | Dependencias)
Fuente). Adicional
Personal en
proceso de
jubilacién
Oficios de Baja
por Jubilacion y
de Licencia
prejubilatoria
Oficina de Recibe oficio, solicitud, documentos fuente y
Estimulos verifica en la Red Administrativa de Computo la
(Departamento trayectoria laboral en el I.P.N. del trabajador gon_ | —— :
de Prestaciones y derecho al estimulo. [ s e
Servicios) i —

¢ Esta completa la trayectoria en el sistema?
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INSTITUTO Estimulo y/o Premio, por afios de Servicio Efectivo que | Proc. 10

POLITECNICO la S.E.P. otorga al Personal Docente de Apoyo y Hoja 5
NACIONAL Asistencia a la Educacion del I.P.N. De 9

- FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

5. No, solicita al Departamento de Archivo y
Correspondencia de la Direccidbn de Recursos
Materiales y Servicios, los expedientes del
personal necesarios para realizar la revision y
verificacion de la antigtiedad.

6. Si, verifica la antigiedad del personal del IPN
requerida para el pago del estimulo.

¢,Cumple con el requisito de antigtiedad?

7. No, Solicita a través de oficio en original y copia | Oficio
a la Divisibn de Sistemas Informaticos la
correccion de los registros correspondientes

8. Si, verifica la antigiiedad del personal del IPN
en otras dependencias requerida para el pago
del estimulo.

¢,Cumple con el requisito de antigiiedad?

9. No, notifica verbalmente de la situacion al
trabajador. Fin de Procedimiento.

10. Si, elabora en original y copia oficio firmado por | Oficio
la Direccion de Capital Humano y lo envia a la
Secretaria de Educacion Puablica con relacion
de candidatos y documentacion fuente anexa
para su tramite respectivo.

11. Recibe de la S.E.P. oficio original con relaciones
de candidatos procedentes e improcedentes,
némina, cheques, diplomas (anexos), y firma de
recibido.

12. Elabora oficios en original y copia de |Oficio
notificacibn de tramites improcedentes vy
procedentes indicando en éste Gltimo, lugay vyt -
fecha de entrega de los estimulos y los envia'& |/ 0
las Dependencias Politécnicas para que 'se [T
notifique a los trabajadores. 07 ENE. 201
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INSTITUTO Estimulo y/o Premio, por afios de Servicio Efectivo que | Proc. 10
POLITECNICO la S.E.P. otorga al Personal Docente de Apoyo y Hoja 6
NACIONAL Asistencia a la Educacion del I.P.N. De 9
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
13. Entrega cheques, diplomas y medallas, segun
sea el caso, al personal acreedor al estimulo
previa identificacion (credencial del IFE o
Credencial del Instituto), recaba firma en la
némina correspondiente y en la documentacion
adicional requerida por la S.E.P.
14. Integra paquete de comprobacién y elabora | Oficio
oficio de entrega en original y copia, firmado por | Paquete de

la Direccion de Capital Humano para su entrega
ala S.E.P., recaba acuse y archiva

Fin del Procedimiento.

comprobacién

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Estimulo y/o Premio, por afios de Servicio Efectivo que la
POLITECNICO : . 7

NACIONAL S.E.P., otorga al Personal Docente, de Apoyo y Asistencia
A la Educacion del I.P.N. 9

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS TRABAJADOR

OFICINA DE
ESTIMULOS

INICIO

1

Recibe convocatoria
de la Secretaria de
Educacion Pulblica

Convocatoria
l 2 ; 3
Elabora circular con Solicita ante
el fin de difundir las Departamento la
bases de la prestacion de
convocatoria estimulo

Oficio

Circular

h 4 4

Recibe solicitud, y
documentacion
fuente y verifica

Identificacion
oficial

Hoja de Servicios C

Nombramientg

Identificacion
oficial

¢ Esta completa
la trayectoria?

Solicita al
Departamento de
Archivo los
expedientes

Nombramientg

Identificacion
oficial

Hoja de Servicios €

FP-4
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INSTITUTO
POLITECNICO

Estimulo y/o Premio, por afios de Servicio Efectivo que la
NACIONAL S.E.P., otorga al Personal chente, de Apoyo y Asistencia
A la Educacion del 1.P.N.

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS

OFICINA DE
ESTIMULOS

vy

Verifica la antigtiedad

Documentacion
fuent

¢ Esta completa
la trayectoria?

Elabora circular con

el fin de difundir las
bases de la
convocatoria

Documentacion

fuenty

Verifica la antigliedad
en otras
dependencias

Documentacion

Notifica situacion a
trabajador

Documentacion
fuente

h 4 10

Elabora oficio para
envio a la SEP

Documentacion
fuente |

Relacion

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO Estimulo y/o Premio, por afios de Servicio Efectivo que la
POLITECNICO

NACIONAL S.E.P., otorga al Personal D(??ente, de Apoyo y Asistencia
A la Educacion del 1.P.N.

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS TRABAJADOR

OFICINA DE
ESTIMULOS

V.

Recibe de la S.E.P,
oficio original,
relaciones

Anexos

ﬁ 12

Elabora oficios de
notificacion
Oficios oycC
13
Entrega anexos al
personal acreedor
Anexos

b

Integra paquete de
comprobacion,
elabora oficio

Paquete |

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO Proc. 11
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 8

SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revisién
5 dias héabiles Diciembre de 2010 | INSTITUTO POLITECNIG
Culigics
Direccion de Capital Humano Direccion deiPIanea'cic')n |
I N7 FRE 9 |
E [; ) L . L .
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. Arzate TorTes ~ _J
Encargado de la Direccion Encargado di la"Rireccion

SGE-DF-01-06/01 FP-1



INSTITUTO Proc. 11

POLITECNICO Seguro de Separacién Individualizada Hoja 2
NACIONAL De 8
OBJETIVO

Fomentar el ahorro entre el personal de mando, en tanto se reincorporan al
mercado laboral, ante la eventualidad de su separaciéon del Servicio Publico, por
cualquier causa.

NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Aparato “B” del articulo 123 Constitucional. D.O.F. 28-XI1-1963. Reformas y
adiciones D.O.F. 03-V-2006.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, publicado en la Gaceta
Politécnica NUmero Extraordinario del 30 de noviembre de 1998. Articulos
122,127 y 133.

- Manual de Organizacioén de la Direccion de Capital Humano. Junio de 2010.
- Atrticulo 66 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Norma que regula el Seguro de Separacion Individualizado en la
Administracion Pablica Federal.

- Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias y entidades de la Administracion
Pulblica Federal publicado en el D.O.F. 31/05/2010.

ALCANCE

Este procedimiento es responsabilidad del Departamento de Prestaciones y
Servicios de la Division de Trayectorias del Personal de la Direccion de Capital
Humano y aplicable para los Servidores Publicos de Mandos Medios y Superiores
de las Areas Centrales del Instituto Politécnico Nacional

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. 11

POLITECNICO Seguro de Separacion Individualizada Hoja
NACIONAL De

o w

POLITICAS DE OPERACION

1. La prestacion de Seguro de Separacion Individualizado se otorga al Personal
de Mandos Medios y Superiores al servicio del Area Central del Instituto
Politécnico Nacional.

2. La institucion protege a cada Asegurado durante la vigencia de la pdliza, de
acuerdo a las Condiciones Generales, establecidas por la SHCP en la
Licitacion Publica Electrénica Consolidada correspondiente a la vigencia que
se trate.

3. Los Servidores Publicos del Area Central del Instituto podran gozar del
Seguro de Separacion Individualizado, siempre y cuando no gocen de una
prestacion equivalente (fondo de ahorro, sistema pensiones
complementario) o en caso de tenerla se sustituya o permute la misma por
dicho beneficio.

4. Instituto Politécnico Nacional cubrird un monto equivalente al 2, 4, 5 6 10 por
ciento de la percepciéon ordinaria del servidor publico que se incorpore a este
seguro, en funcién de la aportacion ordinaria que el funcionario haga de
acuerdo a su eleccion.

5. El servidor publico podra aportar recursos adicionales para incrementar la
suma asegurada en los términos establecidos en la péliza correspondiente,
mismas que deberdn ser pagadas directamente en las oficinas de la
Aseguradora, por las cuales el Instituto no aportard cantidad alguna.

6. En caso de que el funcionario decidiera aportar recursos adicionales, debera
realizar este tramite ante la Aseguradora

7. El Instituto Politécnico Nacional realizara a la Aseguradora el pago quincenal
de las aportaciones y retenciones por concepto del Seguro de Separacién
Individualizado (conceptos 81 y 82 respectivamente), conforme a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

8. Causardn Baja de la pdliza, aquellas personas que hayan dejado de
pertenecer a la colectividad Asegurada por motivo de baja deflnltlva deI
puesto. | INS 2 e

.'-!H(_-,'»'L h

9. La Dependencia Politécnica debe comunicar el movimiento| de ba .dentro de
los 3 dias habiles posteriores al que la dependencia tenga la enunma el
aviso de cese, el aviso de fallecimiento, o cualquier otra S|tuaC|on mednante la—
cual se opere la baja del servicio del Servidor Publico.

SGE-DF-01-07/01 FP-2




INSTITUTO Proc. 11

POLITECNICO Seguro de Separacion Individualizada Hoja
NACIONAL De

0 b~

10.Para el cobro de este Seguro, el funcionario deberd presentar al
Departamento de Prestaciones y Servicios la baja definitiva del Servicio, con
la finalidad de que le sea expedido el oficio de notificacion a la Aseguradora.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. 11
POLITECNICO Seguro de Separacion Individualizada Hoja 5
NACIONAL De 8
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Funcionario 1. Recibe oficio original de nombramiento al cargo y

Dependencia
Politécnica

Oficina de
Seguros
(Departamento
de Prestaciones
y Servicios)

4. No,

acude al Departamento de Capital Humano o
Equivalente de su Adscripcion a llenar el formato
de Solicitud de Incorporacién, Renuncia 6
Modificacion para ser registrado en el Seguro de
Separacion Individualizado (SSI) y entrega copia
de nombramiento.

. Recibe el formato de solicitud de Incorporacion,
Renuncia 6 Modificacion para el Seguro de
Separacion Individualizado debidamente llenado,
adjunta copia de Oficio de nombramiento al
cargo, elabora oficio de envio en original y copia
de solicitud el alta del funcionario y lo turna al
Departamento de Prestaciones y Servicios.

. Recibe oficio, formato de Incorporacion y copia
de nombramiento al cargo y verifica que el
formato esté debidamente llenado.

¢ Es correcta la informaciéon?

devuelve de forma Iinmediata a la
Dependencia Politécnica, elabora el formato de
rechazo en original y copia indicando los motivos
para su devolucion y le solicita presente la
documentaciéon en fecha posterior. Pasa a la
actividad 1.

. Si, elabora con la informacién del Formato de
Incorporacion el Reporte de Movimientos de la
colectividad asegurada y lo envia en medio
electronico conforme a los lineamientos de la
Aseguradora y archiva el formato.

| INSTI

los movimientos |de PHECEIcy

. Captura quincenalmente
altas, bajas, inclusiones, exclusiones, cambios de

nivel (promociones) y primas adicionales para |

proceso de nomina.

Oficio de Envio

Formato de
rechazo

Reporte de
movimientos

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc. 11

POLITECNICO Seguro de Separacion Individualizada Hoja 6
NACIONAL De 8

. FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SRR

7. Recibe reporte de movimientos y reporte de
captura correspondiente de la Division de
Servicios Informaticos, para su validacion.

¢Son correctos los datos?

8. No, realiza captura de cambios e informa a la
Division de Servicios Informéaticos. Pasa a la
actividad 6.

9. Si, elabora oficio en original y copia y envia en | Oficio
medio impreso, y electrénico érdenes de pago a
la Divisibn de Remuneraciones para la
liberacion de pago a la Aseguradora.

Fin del Procedimiento

SGE-DF-01-08/01 FP-3



INSTITUTO

POLITECNICO - o 7

NACIONAL Seguro de Separacion Individualizada
8

DEPARTAMENTO DE

PRESTACIONES Y SERVICIOS
FUNCIONARIO DEPENDENCIA
POLITECNICA OFICINA
DE SEGUROS

?vl R R

Recibe

nombramiento Recibe formato de Recibe oficio verifica
acude a ”enary Solicitud y elabora que el formato este
oficio debidamente llenado

Nombramiento |

formato de solicitud

Nombramiento

Nombramiento |

¢ Es correcta la S
informacion?
No
4

Devuelve y elabora
formato de rechazo y
solicita presente
documentacion

Nombramiento |

(]

Formato

A 5

Elabora reporte de
movimientos y lo
envia via electrénica

Reporte de
movimienty

Y ?6

Elabora reporte de
movimientos y lo
envia via electrénica

Reporte de
movimientos

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Seguro de Separacion Individualizada

DEPARTAMENTO

Y SERVICIOS

DE PRESTACIONES

v

Recibe reporte de
movimiento y de
captura

Reporte de
movimiento:
Reporte de
captura

¢ Es correcta la
informacion?

Realiza captura de
cambios e informa a
la Divisién

Reporte de
movimiento;

Reporte de
captura

A 9

Recibe los formatos
para su cotejo

FIN

SGE-DF-01-09/01

FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

DISENO, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE APLICACIONES

Tiempo promedio del procedimiento:
Variable

Fecha de elaboracion:
Diciembre de 2010

CIRECCICN [

Fecha de revision:
| INSTITUTC POLITECNIGE

Direccién de Capital Humano

Lic. Hugo Castillo Fernandez
Encargado de la Direccion

Direccion de;PIaneaci(’)ﬁ 9 Fur

f =

Lic. Rafael G. Arzate Tofres | .
Encargado de |a Direction * ™=

FP-1
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INSTITUTO . Proc. 12
POLITECNICO DISENO, DESARROLLO Y Hoja 5

NACIONAL MANTENIMIENTO DE APLICACIONES De 6
OBJETIVO

Disefiar, desarrollar, y dar mantenimiento a las aplicaciones solicitadas por las areas
internas y/o externas del Instituto Politécnico Nacional facultadas para ello, para
cubrir las necesidades en materia de sistematizacion y/o automatizacion de
aplicaciones relacionadas con la administracién y desarrollo de personal, y al pago
de némina del personal académico, personal de apoyo y asistencia a la educacion,
de honorarios, directivos, funcionarios y pension alimenticia.

NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Derechos de Autor D.O.F. 23-07-2003, Art. 103, 106, 109,110

ALCANCE

Division de Sistemas de Informacion, Departamento de Desarrollo y Soporte
Informatico y Administrador de Base de Datos de la misma Division
POLITICAS

-Se procurara que los productos se entreguen en el menor tiempo posible,
dependiendo de la complejidad de la solicitud.

-No se podran realizar modificaciones en la informacion contenida en la base de
datos sin la justificacién y autorizacién escrita por las areas responsables de acuerdo
a la competencia de cada una de ellas.

-Se verificara la correcta operacion y/o el contenido del producto antes de ser
liberado a la instancia que lo haya solicitado.

-El software de desarrollo utilizado debera contar con la licencia, correspondiente al
proveedor.

SGE-DF-01-06/01 Fp2



INSTUUTO ~ Proc. 12

POLITECNICO DISENO, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE Hoja 3
) FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SO LTS
Division de Recibe y turna al Departamento de Desarrollo y |Memorandum,
Sistemas de Soporte Informatico correo electronico & |correo electrénico
Informacién memorandum, procedente de la misma |6 minuta.

Direccion, éarea dentro del Instituto O

Departamento de
Desarrollo y
Soporte
Informéatico

Administrador de
Base de Datos

Dependencia externa con la solicitud de
desarrollo requerido; 0 en su caso, la peticién se
obtiene derivado de una reunion.

Analiza la solicitud y se asigna para su atencion.
¢Requiere mayor andlisis?

Si, agenda reunion con €l o los desarrolladores
encargados de dar atencion a la solicitud y el
usuario que la realizé determinando el tiempo
para su desarrollo, mismo que dependera de la
complejidad de la misma y atiende Ia
programacion del nuevo moddulo, aplicacion,
reporte o a dar mantenimiento a las aplicaciones
existentes segun las necesidades. Pasa a la
actividad 4.

No, atiende la programacion del nuevo modulo,
aplicaciéon, reporte o da mantenimiento a las
aplicaciones existentes, segun las necesidades.

¢La solucién requiere crear objetos en la base
de datos?

Si, envia correo al administrador de base de
datos ABD solicitando la creacion de los objetos
en los diferentes esquemas.

Envia confirmacién de objetos creados al
Departamento de Desarrollo y Soporte
Informético. Pasa a actividad 7.

| INSTH
r

Correo electrénico

Correo electréonico

Correo electrénico

SGE-DF-01-06/01
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INSTITUTO ~ Proc. 12
POLITECNICO DISENO, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE Hoja 4
NACIONAL APLICACIONES De 6
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SO LTS
Departamento de |7. No. Verifica si se requiere una nueva opcion en
Desarrollo y el menu del Sistema de Recursos Humanos y
Soporte Némina.
Informatico
¢ Se requiere nueva opcién de menu?
8. Si, el programador solicita nueva opcién a la
persona responsable.
Responsable de
asignar opciones |9. Informa sobre la creacion de una nueva opcién
de menu de menu creada.
10. Hace pruebas de las aplicaciones creadas y/o
Departamento de modificadas y confirma con el usuario que hace
Desarrollo y la solicitud. Pasa a actividad 12.
Soporte
Informético
11. No, hace pruebas de las aplicaciones creadas |Memorandum.
y/o modificadas, y revisa con el usuario que hace
la solicitud.
12. Informa de la liberacion de la solicitud de |Correo electronico

programacion atendida estableciendo fecha de
operacion.

Fin del procedimiento

y/o minuta.

SGE-DF-01-06/01

FP-3




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

DISENO, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE
APLICACIONES.

PROC.: 12
HOJA: 5
DE: 6

~N

Division de Sistemas
de Informacion

Departamento de
desarrollo y Soporte
Informético

Administrador de
base de datos

Encargado de
opciones de menu

Inicio

4 1

Recibe y turna
solicitud de
desarrollo
requerido.

Correo electrénico

2

Analiza solicitud y

» turna para
atencion

E
Correo electrénico

¢ Se requiere
mayor analisis?

Agenda reunién con

los programadores y

el usuario y atiende
desarrollo

Atiende el
desarrollo segin
necesidades.

ta Solucién requiere
- crear objetos de base
Si de datos?

S

Envia correo a
ADB solicitando
objetos.

No

E

Correo electrénico

SGE-DF-01-09/01
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~N

PROC.: 12
INSTITUTO DISENO, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE _
POLITECNICO APLICACIONES HOJA: 6
NACIONAL )
DE: 6 )
Division de Sistemas dDepar'ﬁamegto det Administrador de base Encargado de
de Informacion esarrofio y soporte de datos opciones de menu
Informatico
@
6
Envia
confirmacion de
creacion de
objetos de datos E
| Correo electrénico
vy 7
Verifica si se requiere
nueva opcién de menl en
Sistema de Recursos
Humanos y Némina
¢ Se requiere
nueva opcion de
Si
£ 8
No Programador
solicita nueva
opcién a
responsable 9
A

Informa sobre
nueva opcioén de
menl creada.

10

Hace pruebas del

desarrollo con el
usuario.

11

Informa de la liberacién
del desarrollo y fecha
de operacion de la

modificacién

Correo electrénico

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Proc. 13
Hoja 1
De 6

ADMINISTRACION DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Tiempo promedio del procedimiento:
Variable

Fecha de elaboracion:

Septiembre 2010

Fecha de revision
| INSTITUTC POLITECNIGE
EHEH e

Direccion de Capital Humano

Lic. Hugo Castillo Humano
Encargado de la Direccion

— T
Direccién de Planeacion

| ﬁ T FuC ~
1 { | f

| ) A¥L L

|

Lic. Rafael G. Ar.zate,—fi’ orres ; .
Encargado dei la Direccion

SGE-DF-01-06/01

FP-1



INSTITUTO Proc. 13

NACIONAL Infraestructura Tecnoldgica De 5
OBJETIVO

Mantener en éptimas condiciones de operacion los elementos tecnoldgicos:
servidores, almacenamiento, redes, sistemas operativos, bases de datos,
seguridad, etc. con la finalidad de disminuir costos y tiempos de respuesta,
mejorar rendimiento, la disponibilidad y la seguridad de los sistemas de
informacion y las aplicaciones Informaticas con que cuenta la Direccion de
Capital Humano.

NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 29.

- Documento de Seguridad de la Division de Sistemas de Informacion.
Instituto Politécnico Nacional, 2009, Capitulos | a IX.

- Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red
Institucional de Computo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico
Nacional, 2006, Capitulos primero a sexto.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
Secretaria de la Funcion Publica, DOF 13 de Julio de 2010, Capitulos | a
V.

POLITICAS DE OPERACION

- Monitorear constantemente que se cumplan las condiciones adecuadas
de operacion de los equipos y el software informatico.

- Asegurar que el mantenimiento y/o actualizacion de componentes no
afecten ambientes de produccion.

- Documentar eventos, cambios y/o mejoras mediante: | DIRECCION

o Bitacora de fallos o errores. 07 ENE
0 Bitacora de mantenimiento y/o actualizaciones.

SGE-DF-01-07/01
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INSTITUTO Proc. 13
POLITECNICO Administracién de la Infraestructura Tecnoldgica Hoja 3
NACIONAL De 6
; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Division de 1. Informa verbalmente y/o por correo electronico a | Correo
Sistemas de la Coordinacién de Infraestructura Tecnolbgica | electrénico
Informacion (DSI), para atender una necesidad especifica.
usuarios de la
infraestructura.
Coordinacion de | 2. Recibe instrucciones de la DSI o usuarios de la
Infraestructura infraestructura para solucionar un evento 6
Tecnologica (CIT) resolver un funcionamiento anormal de Ila
infraestructura tecnoldgica: servidores,
almacenamiento, redes, sistemas operativos,
base de datos, seguridad, etc.
3. Registra el evento o problema e identifica la | Bitacora
solucion o actividad a realizar para atenderlo.
¢El evento 6 problema es por redes o seguridad
institucional?
4. Si, informa verbalmente y/o por correo Correo
electronico al Departamento de Desarrollo vy Electronico
Soporte Informatico.
Departamento de | 5. Levanta reporte ante la Direccion de Computo y
Desarrollo y Comunicaciones, da seguimiento hasta resolver
Soporte el evento e informa de la atencién del mismo a la
Informatico(DDSI) CIT. Pasa a la actividad 11.
6. No, define si se tiene contrato de soporte con un
tercero de la falla detectada.
¢ Existe contrato con un tercero?
7. Si, reporta la falla correspondiente y programaja{;r-

visita y atencion del tercero para la solucion del-!‘ﬁv

problema. Pasa a la actividad 11.

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc. 13

POLITECNICO Administracion de la Infraestructura Tecnoldgica Hoja 4
NACIONAL De 6

. FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

8. No, revisa si la falla ya se habia presentado y
resuelto anteriormente.

¢ Existe solucion documentada del problema en
expediente de la CIT?

9. Si, aplica la solucién correspondiente. Pasa a la
actividad 11.

10. No, investiga en manuales, internet y/o Manuales y/o
publicaciones afines y registra, documenta e publicaciones
implementa la solucion. afines a la

tecnologia

11. Informa a la DSI y/lo usuarios de la
infraestructura si asi corresponde, sobre el
evento y la atencion del mismo.

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-08/01 FP-3



INSTITUTO
POLITECNIC
NACIONAL

Administracion de la Infraestructura Tecnoldgica

Divisi6n de Sistemas

Coordinacion de

Departamento de

de Informacién (DS) Infraestructura Desarrollo y Soporte
Tecnologica (CIT) Informatico (DDSI)
1
Notifica a la CIT
atender una
necesidad Correo
e Electrénico
especifica E
v?2
Atiende la solicitud
de la DSI Bitacora
o
v3

Registra el evento
6 problema e
identifica solucion

¢ El problema es
por redes o seguridad
institucional?

i 6
Define si se tiene
contrato de
soporte con un
tercero.

] .

NO Si

Informar al DDSI

Correo
Electrénico
E

¢ Existe contrato con NO
tercero?

Reporta la falla, ||Revisa si la falla
programa la ya se habia

visita y atencién presentado
del tercero antes

vs

Levanta el reporte
ante la Dir. de
Computo y
Comunicaciones

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNIC
NACIONAL

Administracion de la Infraestructura Tecnoldgica

Division de Sistemas
de Informacion (DSI)

Coordinacién de
Infraestructura
Tecnologica (CIT)

Departamento de
Desarrollo y Soporte
Informatico (DDSI)

¢ Existe solucion
documentada?

Aplicar la solucién
correspondiente

NO

v 10
Investiga en
distintos medios la
solucion Manuales y/o
publicaciones

l

v 11

Informa a la DSI
sobre el evento y
la atencion del
mismo

Fin

E

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Proc. 14
Hoja 1
De 5

ATENCION A REQUERIMIENTOS DE DATOS

Tiempo promedio del procedimiento:
Variable

Fecha de elaboracion:

Octubre de 2010

I Fecha de revision

Direccion de Capital Humano

Lic. Hugo Castillo Fernandez
Encargado de la Direccion

—
Direccion de|Planeacion

| ﬁ T FuC ~
1 { | f

| ) A¥L L

|

Lic. Rafael G. Ar.zate,—fi’ orres ; .
Encargado dei la Direccion

SGE-DF-01-06/01

FP-1



INSTITUTO ‘ Proc. 14
POLITECNICO ATENCION A REQUERIMIENTOS DE Hoja 2

NACIONAL DATOS De 5

OBJETIVO

Satisfacer los requerimientos de informacion que se presenten de forma no
peridédica por parte de cualquier instancia acreditada para ello, a través de las
herramientas de computo disponibles.

NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
D.O.F. 06-06-2006, Articulo 7 Fraccion IV, Articulo 13 Inciso IV, Articulo 14
Fraccion V, Articulo 16, Articulo 19, Capitulo IV, Articulo 20, Fracciones | a la VI.

ALCANCE

Division de Sistemas de Informacion y Departamento de Desarrollo y Soporte
Informatico

POLITICAS

-Se respetara la clasificacion de informacion para la entrega de reportes.

-Se procurara que los productos se entreguen en el menor tiempo posible.

SGE-DF-01-06/01 Fp2



INSTUUTO Proc. 14
POLITECNICO ATENCION A REQUERIMIENTOS DE DATOS Hoja 3

NACIONAL De 5

, FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SO LTS
Division de Recibe solicitud de informacion por medio de |Memorandum,
Sistemas de memorandum, oficio, correo electronico 6 |correo electronico
Informacion minuta. 6 minuta.

Departamento de
Desarrollo y
Soporte
Informético

Division de
Sistemas de
Informacion

Departamento de
Desarrollo y
Soporte
Informéatico

Administrador de
Base de Datos

Turna solicitud al Departamento de Desarrollo y
Soporte Informatico.

Atiende solicitud y obtiene la informacion

requerida de la base de datos.

Envia informacion a la Division de Sistemas para
revision y autorizacion.

¢ Es autorizada?

No, emite observaciones y regresa a actividad 3.

Si, genera oficio de contestacion y/o envia correo
electronico con informacion.

Analiza frecuencia de la solicitud.
¢Es requerimiento frecuente?

Si, programa desarrollo para automatizacion de
reporte. Pasa a la actividad 9.

No, archiva
atendido.

requerimiento de datos como

Fin del procedimiento.

Correo electréonico

Correo electrénico

Oficio de
contestacion

Memorandum,
correo electrénico
6 minuta.

SGE-DF-01-06/01

FP-3




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

ATENCI[ON A REQUERIMIENTO DE DATOS

PROC.:

HOJA:

DE:

14

4

Divisién de Sistemas
de Informacion

Departamento de
Desarrollo y Soporte
Informético

Inicio

4 1

Recibe solicitud O
de informacioén.

Oficio | E

Correo electrénico

Turna al DDSI

o ] .

Atiende solicitud y
obtiene
informacién de
base de datos.

Y 4
Envia informacion a
la Division de
Sistemas para
revision y
autorizacion.
Correo electrénico

E

No ¢ La informacion e

N

Emite
observaciones

E

Correo electrénico

autorizada?

Generay envia

contestacion

Correo electrénico

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

ATENCI[ON A REQUERIMIENTOS DE DATOS

PROC.:

HOJA:

DE:

14

5

N

Division de Sistemas
de Informacioén

Departamento de
Desarrollo y Soporte
Informéatico

Analiza la
frecuencia de la
solicitud.

frecuen

¢ La solicitud sera

te?

Programa
desarrollo de
automatizacion de
reporte.

i

4

9

Archiva solicitud
como atendida.

Fin

SGE-DF-01-09/01

FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Proc. 15
Hoja 1
De 7

CREACION Y MODIFICACION DE CUENTAS DE USUARIO

Tiempo promedio del procedimiento:
5 dias habiles

Fecha de elaboracion:

Diciembre de 2010

Fecha de revision:
| INSTITUTC POLITECNIGE
DIRECCIGN |

Direccion de Capital Humano

Lic. Hugo Castillo Fernandez
Encargado de la Direccion

—
Direccion de|Planeacion

| ﬁ T FuC ~
1 { | f

| ) A¥L L

|

Lic. Rafael G. Ar.zate,—fi’ orres ; .
Encargado dei la Direccion

SGE-DF-01-06/01

FP-1



INSTITUTO . . Proc. 15

POLITECNICO CREACION Y MODIFICACION DE Hoja 2
NACIONAL CUENTAS DE USUARIO De 7
OBJETIVO

Dar atencion a las solicitudes de las diferentes areas de la Direccion de Capital
Humano, con respecto al desbloqueo, creacién de nuevas cuentas de usuario, baja
de las mismas y/o modificacion de las opciones con las que cuentan los usuarios
del Sistema de Recursos Humanos y Nomina; asi como las diferentes aplicaciones
a las que tienen acceso las Dependencias Politécnicas

NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
D.O.F. 6-06-2006, Articulo 3 Fraccién V; Art. 18 Fraccion Il y Art. 22 Fraccion 1.

ALCANCE

Todas las areas dentro o fuera de la Direccion de Capital Humano que hagan uso de
alguna de las aplicaciones que en ellas administra.

POLITICAS

-S6lo se atenderan solicitudes de las diferentes &reas de la Direccion de Capital
Humano que no sean por escrito y rubricadas por el Area solicitante y la Division de
Sistemas de Informacion.

-En el caso de las diferentes unidades del Instituto Politécnico Nacional, las
peticiones deberan ser solicitadas mediante oficio firmado por el titular de las
mismas.

-Sera responsabilidad del Area, Centro o Unidad Politécnica, el mal uso de la
informacion que obtenga del sistema de recursos Humanos y Némina, toda vez que
no sea notificada a la Division de Sistemas de Informacion a través de un oficio la
inhabilitacion de usuarios que cambien sus actividades o dejen de pertenecer a la
misma.

-Las cuentas de usuarios son personales y por ningdn motivo o excepcién seran
transferibles.

-El mal uso de la cuenta, sera responsabilidad de quien la posee.

-Para nuevas cuentas del Sistema de Recursos Humanos, el usuasiosdebera:firmar. i

una carta de confidencialidad, comprometiéndose a respetar la privacidad de ‘105>
datos. 07 ENE 200

-Para todas las cuentas de Sistema de Recursos Humanos y Nomlna se elaborara  om

una carta responsiva, misma que conservara el departamento.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO . . Proc. 15
POLITECNICO CREACION Y MODIFICACION DE CUENTAS DE Hoja 3
NACIONAL USUARIO De 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORNATE L

DOCUMENTO

Area que solicita

Division de
Sistemas de
Informacion

Depto. de
Desarrollo y
Soporte
Informético.

Envia solicitud de alta o modificacion de cuenta.
¢El area que solicita es dentro de la Direccion de

Capital Humano?

No, envia oficio & correo electronico de
la dependencia,
solicitando creacion o modificacion de cuenta
incluyendo los sistema(s) para los cuales se

preferencia del titular de

necesitan. Pasa a actividad 5.

Si, llena formato de Alta-Modificacion de
opciones firmado por la Divisibon a la que
pertenece y especificando: Sistema, opciones
solicitadas, usuario, no. de empleado, area y

extension. En caso de sustituir a alguien mas.

Recibe el formato y lo firma.

Turna al Departamento de Desarrollo y Soporte

Informatico para su atencion.

Verifica para qué sistema solicita la cuenta.

¢ Es Sistema de Recursos Humanos y Nomina?

No, atiende peticibn segun oficio o correo

electrénico.

Envia cuenta de usuario por correo electronic¢o,r
oficio, dependiendo del medio por el cual se”*

solicité.

Formato de alta
modificacion de
cuentas de
usuario.

Correo electronico
u oficio de
solicitud por parte
del titular de la
Dependencia
Politécnica.

Formato de alta
modificacion de
cuentas de
usuario.

Correo electronico
u oficio de
solicitud por parte
del titular de la
Dependencia
Politécnica.

Correo
Electrénico

Memorandum o
correo electronico |

|
0 7 ENE. 201

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO p p Proc. 15
POLITECNICO CREACION Y MODIFICACION DE CUENTAS DE Hoja 4
NACIONAL USUARIO De 7
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SO RO
9. Si, verificar si requiere creacion o desbloqueo de
cuenta. ¢Requiere creacidon o desbloqueo de
cuenta?
10. Si, solicita la creacion o desbloqueo de cuenta al
administrador de base de datos a través de
correo electrénico.
Administrador de [11. Crea y/o desbloquea cuenta(s) solicitada(s) y |Correo
Base de Datos. envia correo de confirmacion. electronico.

Depto. de
Desarrollo y
Soporte
Informatico

Area que solicita

Depto. de
Desarrollo y
Soporte
Informacion.

12. Prueba cuenta y elabora carta responsiva
firmada por el Departamento y la Division de
Sistemas de Informacion, proporcionandole su
nuamero de cuenta y contrasefia en sobre
cerrado. Pasa a la actividad 14.

13. No, prueba cuenta modificada.

14. Contacta a quien solicitdé para probar cuenta y
opciones.

¢ Se cumple la solicitud?

15. No, atiende las observaciones del area

solicitante. Pasa a la actividad 6.

15. Si, firma formato como atendido y, en su caso,

carta responsiva.

17. Archiva carta responsiva y el formato de alta-
modificacion de cuentas de usuario firmados.

Fin del procedimiento.

Carta responsiva
y cuenta de
acceso en sobre
cerrado.

Formato de alta-
modificacion de
cuentas de
usuario y carta
responsiva.

Carta responsiva
Formato de alta-
modificacion de

Lmicuentas de
piRUSUArio. To i
Correo electronico |

Ul oficio-de (']

—{respuesta.

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

CREACION Y MODIFICACION DE CUENTAS DE USUARIO

PROC.: 15
HOJA: 5
DE: 7

Area que solicita

Division de Sistemas
de Informacion

Departamento de
Desarrollo y Soporte
informatico

Administrador de
base de datos

No

Inicio

1
Envia solicitud
de alta o
modificacion de o
cuenta Formato
de solicitud

¢El areaesla
Direccién de
Capital Humang~

2

Envia solicitud

por oficio 6
correo

electrénico

Correo electronico

de alta/modif. Cuenta

3

Llena formato
de alta o
modificacién de
cuenta

de

de alta/modif. cuenta

¢}
Formato
solicitud

y 4

Recibe formato y
lo entrega para
firma

11

Turna al
Departamento de
Desarrollo y Soporte
Informatico

Formato
de solicitud

de alta/modif. cuenta

07 ENE. 201
REGISTRADO||

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

CREACION Y MODIFICACION DE CUENTAS DE USUARIO

~N

PROC.: 15
HOJA: 6
DE: 7

Area que solicita

Division de Sistemas
de Informacién

Departamento de
Desarrollo y Soporte

Administrador de
base de datos

Informatico
Verifica el

sistema para el
cual se solicita la
cuenta.

¢ Es Sistema de
Recursos Humanos y
Némina?

No

y 7

Atiende
solicitud segun
formato

4 8

Envia oficio 6 Si
correo de cuenta

modificada. o

Memorandum

Correo
electronico

v °
Verifica si
requiere creacion
de cuenta.

¢ Requiere creacion 0

;NO 13 desbloqueo de
cuenta?
Prueba cuenta
modificada.

Solicita creacion
6 desbloqueo al
DBA

Correo
electrénico  E

INSTITUTO POLITECHICE

DIRECC v [DF

07 ENE. 201

REGISTRADQ

SGE-DF-01-09/01

—_——

FP-Z



~N

PROC.: 15
INSTITUTO
POLITECNICO CREACION Y MODIFICACION DE CUENTAS DE USUARIO HOJA: 7
NACIONAL
DE: 7 )
Divisién de Si g Departamento de Administrador d
< . IVISIOn de Sistemas de ministrador de
Area que solicita inf > Desarrollo y Soporte b de dat
nrormacion Informatico ase de aatos
11
Crea o Desbloguea
cuenta y envia
correo de E
confirmacién
I Correo
¢ electrénico
12
Prueba opciones
y elabora parta o
responsiva. Carta
responsiva
14
Contacta al
usuario para
comprobar cuenta.
Si
¢se cumple la
solicitud?
4 16
Firma formato y No
carta responsiva 5 v 15
Formato
de solicitud Atiende las
@m‘)d”- cuenta observaciones del
area solicitante.
Carta responsiva é
Y 17
Archiva Formato y
carta responsiva
firmados o
Formato
de solicitud
de alta/modif. cuenta| O
Carta responsiva| | INSTITUTLC F.__— NICT 8 ACIO m
“||'i|.'.f.-'l.'ll."'-_.-'___”_1 ACION
07 ENE. 201
Fi = GISTR A
RE{:;\J | RAD

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Proc. 16
Hoja 1
De 13

SERVICIOS DE APOYO INFORMATICO

Tiempo promedio del procedimiento:
Variable

Fecha de revision

Fecha de elaboracion:
Diciembre de 2010 | INSTITUTO POLITECNIGE
RTIe] T T,

- — | 9
Direccién deiPIaneamon

Direccion de Capital Humano

Lic. Hugo Castillo Fernandez
Encargado de la Direccion

[ 07 ENE. 201

Lic. Rafael G. Arzate Forres
Encargado dei la Direccion

FP-1
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INSTITUTO Proc. 6

POLITECNICO SERVICIOS DE APOYO INFORMATICO Hoja 2
NACIONAL De 13
OBJETIVO

Mantener la infraestructura informatica y de telecomunicaciones de la Direccion del
Capital Humano en condiciones Optimas de operacion.

NORMAS DE OPERACION

Reglamento para operacion, administracion y uso de la red Institucional de Cémputo y
Telecomunicaciones del IPN 2006.

ALCANCE

Todas las areas de la Direccion de Capital Humano, Division de Sistemas de
Informacién y Departamento de Desarrollo y Soporte Informatico.

POLITICAS

-La atencién a los servicios se realizara en base al orden de los reportes que las

areas efectuen.

-Los reportes seran recibidos en el horario oficial de labores y de ser posible

atendidos el mismo dia.

-La solicitud de reubicacion y/o de nuevos servicios de conectividad asi como la
asignacion de direcciones IP, se har4d mediante oficio con la justificacion

correspondiente dirigido a la Division de Sistemas de Informacion.

-El usuario con un equipo asignado tiene la responsabilidad de contar con un

respaldo actualizado de su informacion.

SGE-DF-01-06/01 Fp2



/

Conexion a dispositivos:
Crea y configura conexion a dispositivos de
red.

10. Verifica la reparacion de la falla.

¢, Se soluciono la falla?

11. No, vuelve a realizar la verificacion.

Pasa a la actividad 3.

INSTITUTO Proc. 16
POLITECNICO SERVICIOS DE APOYO INFORMATICO Hoja 3
NACIONAL De 13
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
Departamento de Formato de
Desarrollo y Recibe solicitud de reporte via telefonica, para la |reporte de
Soporte cual se requiere el nombre del usuario, |servicio a
Informatico ubicacién, extension y descripcion del servicio. sistemas
La solicitud del reporte se turna al area de
soporte técnico.
Area de Soporte Atiende el reporte in situ, se analiza la peticion y
Técnico (DDSI) se determina el tipo de servicio requerido.
¢, Cudl es el tipo de servicio requerido?
Comunicaciones:
Verifica si es problema de conectividad 0 de
conexioén a dispositivos de red.
¢, Cual es el tipo de problema?
Conectividad:
Revisa y corrige problemas en cableado y/o
dispositivos de administracion de red.
Verifica la reparacion de la falla.
¢, Se soluciond la falla?
No, vuelve a realizar la verificacion.
Pasa a la actividad 3.
Si, solicita la firma de aceptacion del usuario |Formato de
de la reparacion realizada. Pasa a fin de |reporte de
procedimiento. servicio a
sistemas

SGE-DF-01-06/01

FP-3
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INSTITUTO Proc. 16
POLITECNICO SERVICIOS DE APOYO INFORMATICO Hoja 4
NACIONAL De 13
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
12. Sl, solicita la firma de aceptacion del usuario |Formato de
de la reparacion realizada. Pasa a fin de |reporte de
procedimiento. servicio a
sistemas
Software:
13. Instala o reinstala y configura software.
14. Verifica la reparacion de la falla.
¢ Se soluciono la falla?
15. No, vuelve a realizar la verificacion.
Regresa a la actividad 3.
16. Si, solicita la firma de aceptacion del usuario Formato de
de la reparacion realizada. Pasa a fin de reporte de
procedimiento. servicio a
sistemas
Hardware
17. Determina si el problema se puede solucionar
in situ 0 si se necesita trasladar el equipo al
area de soporte técnico.
¢, Se tiene que trasladar el equipo?
18.  No, revisay corrige configuracion y
conexiones.
19.  Verifica la reparacion de la falla.
¢, Se soluciond la falla?
20. No, vuelve a realizar la verificacion.
Pasa a la actividad 3.
21. Si, solicita la firma de aceptacion del Formato de
usuario de la reparacion realizada. Pasaa |reporte de
fin de procedimiento. servicio a
: sistema ,
22.  Si, realiza pruebas especificas  para’|/UTC POLITECS ¢
detectar los componentes dafados. -
¢ El componente se puede reparar? 07 ENE 701
23. Si, corrige falla.

SGE-DF-01-06/01

FP-3
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INSTITUTO Proc. 16
POLITECNICO SERVICIOS DE APOYO INFORMATICO Hoja 5
NACIONAL De 13
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
24. No, verifica si se tiene en existencia el
componente.
¢ Existe el componente?
25. Si, instala componente
26. Verifica la reparacién de la falla.
¢ Se soluciond la falla?
27. No, vuelve a realizar la verificacion. |Formato de
Pasa a actividad 23. reporte de
servicio a
28. Si, solicita la firma de aceptacion del |sistemas
usuario de la reparacién realizada.
Pasa a fin de procedimiento.
Usuario
29. No, pide al usuario que solicite la
adquisicion  del  componente  al
) Departamento de Servicios
Area de Soporte Administrativos.
Técnico (DDSI)
30. Entrega componente a soporte técnico.
31. Instala el componente.
32. Verifica la reparacién de la falla.
¢ Se solucioné la falla?
33. No, vuelve a realizar la verificacion.
Pasa a la actividad 3.
34. Si, Solicita la firma de aceptacién del |Formato de
usuario de la reparacion realizada. reporte de
servicio a
sistemas
| INSTITUTO P
Fin de Procedimiento. =
| [o7ene 200 | ||

SGE-DF-01-06/01 FP-3



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

SERVICIOS DE APOYO INFORMATICO

PROC.:

HOJA:

DE:

16

6

13

Departamento de
Desarrollo y Soporte
Informético

Area de Soporte
Técnico

Usuario

Inicio

Y 1

Recibe solicitud
de reporte via
telefonica

Formato de reporte

de Servicio o

Y 2
Turna al area de
soporte la
solicitud
realizada.

Comunicaciones

vy 3

Atiende reporte
in situ.

¢ Cual es el tipo de
servicio requerido?

Hardware
Software

—1 .

Verifica tipo de
problema

¢ Cual es el tipo de
servicio requerido?

Conexion a disp.

Conectividad

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

SERVICIOS DE APOYO INFORMATICO

PROC.:

HOJA:

DE:

16

7

13

Departamento de
Desarrollo y Soporte
Informético

Area de Soporte
Técnico

Usuario

5

Revisa y corrige
problemas den
cableado y
dispositivos de red

vy 6

Verifica
reparacion a la
falla.

¢ Se solucioné la
falla?

Vuelve a
realizar la
verificaciéon Si

Y 8

Solicita la firma
de aceptacion
del usuario.

Formato de reporte

de Servicio o

SGE-DF-01-09/01
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PROC.: 16
INSTITUTO
POLITECNICO SERVICIOS DE APOYO INFORMATICO HOJA: 8
NACIONAL
DE: 13

Departamento de
Desarrollo y Soporte
Informatico

Area de Soporte

L, Usuario
Técnico

9

Creay configura
conexion a
dispositivos de red

| .

Verifica
reparacion a la
falla.

¢ Se soluciond la
falla?

y 11

Vuelve a
realizar la
verificacién

i 12

Solicita la firma
de aceptacion
del usuario.

Formato de reporte
de Servicio o

SGE-DF-01-09/01 Ep-4



INSTITUTO

POLITECNICO

NACIONAL

SERVICIOS DE APOYO INFORMATICO

PROC.:

HOJA:

DE:

16

9

13

Departamento de
Desarrollo y Soporte
Informético

Area de Soporte
Técnico

Usuario

13

Instala o reinstala
y configura
software

Y 14

Verifica
reparacion a la
falla.

¢ Se solucioné la
falla?

Vuelve a
realizar la
verificacion

i 16

Solicita la firma
de aceptacion

del usuario.

Formato de reporte
de Servicio

(0]

SGE-DF-01-09/01
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PROC.: 16

INSTITUTO )
POLITECNICO SERVICIOS DE APOYO INFORMATICO HOJA: 10
NACIONAL
L DE: 13

Departamento de
Desarrollo y Soporte
Informatico

Area de Soporte
Técnico

Usuario

17

Determina si se
necesita trasladar

el equipo al area
de soporte técnico

< El equipo con fallax
se debe trasladar?

No Si

Ly 18

Revisa y corrige
configuraciones

v 10

Verifica
reparacion a la
falla.

¢ Se solucioné la
falla?

Vuelve a
realizar la
verificacion

& 21

Solicita la firma
de aceptacion
del usuario.

Formato de reporte
de Servicio

(0]

FP-4
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

SERVICIOS DE APOYO INFORMATICO

PROC.:

HOJA:

DE:

16

11

13

Departamento de
Desarrollo y Soporte
Informatico

Area de Soporte
Técnico

Usuario

¢

v 22

Realiza pruebas
especificas para
detectar los

componentes
dafiados

¢ El componente se
puede reparar?

Corrige Falla

No

¢ Existe el
componente?

v 24
Verifica si se
tiene
componente en
existencia

29 25
Solicita al
usuario la Instala el
adquisicion del componente
componente

)

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

SERVICIOS DE APOYO INFORMATICO

PROC.:

HOJA:

DE:

16

12

13

Departamento de

Area de Soporte -
Desarrollo y Soporte ' =>0p Usuario
. Técnico
Informatico
26
Verifica
reparacion a la
falla.

¢, Se solucion¢ la
falla?

Vuelve a
realizar la
verificacion

4 28

Solicita la firma
de aceptacion
del usuario.

Formato de reporte
de Servicio

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

SERVICIOS DE APOYO INFORMATICO

PROC.:

HOJA:

DE:

16

13

13

Departamento de
Desarrollo y Soporte
Informatico

Area de Soporte
Técnico

Usuario

30

Entrega
componente a
Soporte técnico

¢ 31

Instala el
componente

4 32

Verifica
reparacion a la
falla.

¢ Se solucioné la
falla?

No

¢ 33

Vuelve a
realizar la
verificacion

g

Solicita la firma
de aceptacion
del usuario.

Formato de reporte

de Servicio o

Fin

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Proc. 17
Hoja 1
De 7

INVESTIGACION E IMPLEMENTACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Tiempo promedio del procedimiento:
Variable

Fecha de elaboracion:

Diciembre de 2010

Fecha de revision
| INSTITUTC POLITECNIGE
EHEH e

Direccion de Capital Humano

Lic. Hugo Castillo Fernandez
Encargado de la Direccion

— T
Direccién de Planeacion

| ﬁ T FuC ~
1 { | f

| ) A¥L L

|

Lic. Rafael G. Ar.zate,—fi’ orres ; .
Encargado dei la Direccion

SGE-DF-01-06/01

FP-1



INSTITUTO Proc. 17

POLITECNICO Investigacion e Implemer,ltacic')n de Nuevas Hoja 2
NACIONAL Tecnologias De 7
OBJETIVO

Aprovechar al méaximo la capacidad de la infraestructura tecnoldgica de la
Direccion de Capital Humano y proponer la adopcion de nuevas tecnologias,
implementando de acuerdo a las necesidades de los servicios requeridos,
estandares y/o tendencias tecnolégicas que beneficien en la disminuciéon de
costos, tiempos de operacion, rendimiento, disponibilidad y seguridad de los
sistemas de informacién y aplicaciones informéaticas de esta Direccion.

NORMAS DE OPERACION

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 29.

- Documento de Seguridad de la Division de Sistemas de Informacién.
Instituto Politécnico Nacional, 2009, Capitulos | a IX.

- Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red
Institucional de Computo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico
Nacional, 2006, Capitulos primero a sexto.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Secretaria de la Funcion Publica, DOF 13 de Julio de 2010, Capitulos | a
V.

POLITICAS DE OPERACION

- Todas las pruebas de tecnologia se haran en sistemas alternos al
ambiente de produccion.

- Se documentara al maximo detalle posible la investigacion o
implementacion realizada.

- La implementacién de tecnologias se hara unicamente con el aval de la
Division de Sistemas de Informacion y/o de la Direccion de Capital
Humano. VINSTITUTO B

- La implementacion de una nueva tecnologia podra deperider de la
donacién o de la disposiciéon de recursos para la compra de la mismial "

SGE-DF-01-07/01

FP-2



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Investigacion e Implementacion de Nuevas Tecnologias

Proc. 17
Hoja 3
De 7

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Division de
Sistemas de
Informacion(DSI)

Coordinacion de
Infraestructura
Tecnologica (CIT)

1.

Informa verbalmente y/o por correo electronico a
la Coordinacién de Infraestructura Tecnolbgica
para atender una necesidad especifica.

Recibe instrucciones de la DSI sobre la atencion
de una necesidad 6 detecta el surgimiento de
una nueva tecnologia que ofrece beneficios con
su implementacion a la Direccibn de Capital
Humano (DCH).

.Se sabe que tecnologia es adecuada para
atender la necesidad?

No, investiga en manuales, internet y/o
publicaciones afines, la tecnologia adecuada.
Pasa a la actividad siguiente.

Si, verifica lo siguiente:

v Si se cuenta con los requerimientos
recomendados para su implementacion.

v' La compatibilidad con los sistemas o

aplicaciones con los cuales va a interactuar.

Si existe algun proveedor en el mercado.

Si existe licencia o la facilidad de adquirirla

para contar con el soporte técnico adecuado

NN

¢,Cumple con todos los requisitos?

No, realiza una nueva busqueda para una mejor
tecnologia. Pasa a la actividad 3.

Si, prepara y realiza las pruebas de laboratorio
con la nueva tecnologia.

Registra en la bitacora de pruebas los resultados
obtenidos.

¢Son los resultados satisfactorios?

Correo
electrénico

Bitacora

Manuales
publicaciones
afines a la
tecnologia.

ylo

Bitacora

SGE-DF-01-08/01

FP-3



INSTITUTO Proc. 17

POLITECNICO Investigacion e Implementacion de Nuevas Tecnologias | Hoja 4
NACIONAL De 7

. FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S R

8. No, rechaza la tecnologia. Regresa a la actividad
3.

9. Si, informa verbalmente y propone su
implementacion a la DSI.

Division de 10. Recibe propuesta y evalua la implementacion.
Sistemas de
Informacion(DSI) ¢SAprueba la DSI su implementacion?

11. No, indica a la CIT el término de la investigacion.
Pasa a fin de procedimiento.

12. Si, indica a la CIT la aprobaciéon de la
implementacion.

Coordinacion de |13. Recibe indicacibn de la DSI sobre Ila

Infraestructura implementacion de una tecnologia.
Tecnologica
(CIT) ¢ Se va a implementar la tecnologia?

14. No, termina investigacibn y pasa a fin de
procedimiento.

15. Si, elabora plan de implementacion. Plan de
Implementacion

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-08/01 FP-3



INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Investigacion e Implementacién de Nuevas Tecnhologias

Division de Coordinacion de
Sistemas de Infraestructura
Informacion (DSI) Tecnoldgica (CIT)
1
Notifica a la CIT
atender una
necesidad
especifica 5
4
Correq )
Electrénico E Atiende la

solicitud de la DSI

Bitaicora O

¢ Se sabe que
tecnologia es la
adecuada?

NO

Verifica los
requisitos

y 3

Investiga en
distintos medios

Publicaciones,
articulos de
internet E

¢, Se cumplieron NO
los requisitos?

Preparar
_p Y Busca una
realizar las .
mejor
pruebas de P
- tecnologia
laboratorio

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO L . .
Investigacion e Implementacion de Nuevas Tecnologias

NACIONAL

Coordinacion de

Division de
Sistemas de Infraestructura
Informacion (DSI) Tecnologica (CIT)

Registrar en
bitacora los
resultados
obtenidos

Bitacora o

;Son los
resultados
satisfactorios?

NO

Informa y
propone Rechaza la
implementacién tecnologia
ala DSl
vy 10
Recibe propuesta
y evallGa
implementacién
¢Aprueba la DSI su
implementacion?
11 12
Indicaala CIT Indica a "'?‘,C'T
P la aprobacion de
el término de la la
investigacion . L
implementacion
\
vis3
Recibe
indicaciones de la
DSl para la I ——
implementacion | INSTITUTC F
DRECD

FP-4
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Investigacion e Implementacion de Nuevas Tecnologias

Division de
Sistemas de
Informacion (DSI)

Coordinacion de
Infraestructura
Tecnologica (CIT)

¢ Se implementa la
tecnologia?

y 14

N

15

Termina la
investigacion

Elabora plan de
implementacion

]

@

Fin

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO Proc: PRP-01/03
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 11
CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: ; Fecha de revisién
3 dias hébiles Diciembre de 2010 | INS TTUTO POLITECNICE

Direccion de Capital Humano

Lic. Hugo Castillo Fernandez
Encargado de la Direccion

- — | 9
Direccién deiPIaneacmn

Lic. Rafael G. ArzaterForres | |
Encargado dei la Direccion

l 07 ENE w

SGE-DF-01-06/01

FP-1




INSTITUTO P: PRP-01/03

POLITECNICO Captura de movimientos de personal Hoja: 2
NACIONAL De: 11
OBJETIVO

Analizar, validar y actualizar en la base de datos los movimientos de altas, bajas y cambios
de claves presupuestales del personal del Instituto Politécnico Nacional, la informacion
recibida de la Division de Trayectorias del Personal, dentro de los plazos establecidos para
tal efecto en el Calendario de Procesos de ndmina.

NORMAS DE OPERACION

—Ley Federal de los Trabajadores Al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional DOF del 28 de diciembre de 1963,Capitulo lll,
Articulos 32 a 42 bis.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion
y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dicha materia. DOF 12 de julio del 2010, Titulo Tercero Capitulo
IV Seccidn I, numeral 69.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién
y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dicha materia. DOF 12 de julio del 2010, Titulo Tercero, Capitulo
V Articulos 77 a 79.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion
y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dicha materia. DOF 12 de julio del 2010, Titulo Cuarto Articulo
110, Fraccién V.

—Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica 360 del 1° de febrero de 1995
Capitulo Xl Articulos 119 a 122 Fracciones 1 a 4.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente Del
Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica 397 del 1° de marzo de 1988 Titulo
Segundo Capitulo VI Articulos 59 a 61 Fracciones Il A VI.

| INSTITUTO POLITEC N o ,__

—Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion PdblicazGubernamentaly: |

Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 29, Titulo Segundo, Capitula I, Artﬂic_ulgsﬂlS Y 14,

L

SGE-DF-01-07/01 EP-2




INSTITUTO P: PRP-01/03
POLITECNICO Captura de movimientos de personal Hoja: 3
NACIONAL De: 11

— Documento de Seguridad de la Division de Sistemas de Informacion. Instituto Politécnico
Nacional, 2009 Capitulos | a IX.

ALCANCE
Las Areas que intervienen en el Proceso de Captura de Movimientos de Personal son:

Division de Sistemas de informacion
Departamento de Desarrollo y Soporte Informatico (DDySI)
Area de secretariado
Departamento de Produccion de Némina. (DPN)
Area de cheques cancelados
Area de némina ordinaria
Area de captura
Area de reexpedicién de cheques
Area de nomina extraordinaria
Area de reintegro de cheques

Division de Remuneraciones

Departamento de Soporte Contable y Presupuestal (DSCyP)
Departamento de Control de Nomina (DCN)
Departamento de Aclaracion de Pagos (DAP)

Division de Trayectorias al Personal (DTP)

Departamento de Tramites al Personal

Departamento de Movimientos del Personal

POLITICAS DE OPERACION

— La Documentacion de Cheques cancelados se compone por:
¢ Oficio original
¢ Relaciones originales de cheques cancelados
e Titulos de crédito con sello de cancelacién (cheques bancarios cancelados)

— Los Oficios movimientos de incidencias se componen de:
e Estimulo por obtencion de grado
e Adeudos
e Estimulo por afios de servicio. L INSTITUTI
e Seguro de Separacion Individualizado HREL ;
e Cambios de zona de pago | - i
e Cambios de datos personales 07 ENE. 2
e Alta, baja o cambio de Sindicato

SGE-DF-01-07/01 EP-2



INSTITUTO Proc. PRP-01/03
POLITECNICO Captura de Movimientos de Personal Hoja 4
NACIONAL De 11
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Departamento de |1. ElI éarea de captura, recibe quincenalmente|FUP’'S impresos.
Produccion de conforme al calendario de procesos de némina, de| Relacién de

Noémina (Area de
captura)

Departamento de
Tramites al
Personal

DPN (Area de
captura)

alguna de las areas de niveles, del Departamento de
Tramites al Personal y el Departamento de
Movimientos del Personal, los Formatos Unicos de
Personal electrénicos, que contienen movimientos de
Alta, Baja o Cambio de Personal del IPN, para ser
capturados y procesados en el Sistema Informatico.

2. Coteja que estén todos los FUP’s
descritos en la Relacion.
¢, FUP’s completos?

impresos

3. No, rechaza y regresa a la Division de Trayectorias
de Personal, relacion de FUP’s y FUP’s impresos
para su correccion.

4. Recibe y corrige relacion de FUP’s y FUP’s
impresos y envia al DPN (Area de captura). Pasa el
punto 1.

5. Si, firma'y coloca sello de recibido.

6. Accesa al Sistema de Recursos Humanos y
captura la informacion contenida en cada FUP:

- Datos personales del trabajador.
- Datos del Centro de Trabajo.

- Datos de la plaza/puesto.

- Total de percepciones.

- Tipo de movimiento.

7. Revisa la informacién capturada en los campos
correspondientes y se compara con la contenida en
cada FUP electronico y verifica que los datos
capturados sean correctos.

¢ datos correctos? | INSTITLITS

IR ECC
i

8. No, corrige datos en el Sistema de Recursos
Humanos y Némina. Pasa al punto 6.

FUP’s con sello de
recibido y firma de
acuse

SGE-DF-01-08/01
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INSTI,TUTO Proc. PRP-01/03
POLITECNICO Captura de Movimientos de Personal Hoja S
NACIONAL De 11
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
9. Si, procede a capturar los demas FUP’s.
10. Termina captura de FUP’s y revisa si hay
movimientos rechazados.
¢, Hay rechazos?
11.Si, elabora y envia reporte de movimientos |Reporte de
rechazado para su correccion al Departamento de|Movimientos
Tramites al Personal. rechazados

Departamento de
Tramites al
Personal

DPN (Area de
captura)

Departamento de
Tramites al
Personal

DPN (Area de
captura)

12. Recibe reporte de movimientos rechazados,
corrige y envia FUP’s corregidos al Departamento de
Produccion de NOmina para su captura.

13. Recibe FUP’s corregidos. Pasa al punto 6.

14. No, genera y envia por correo electronico
reporte de captura de movimientos de empleados
para su revision al Departamento de Tramites al
Personal y Departamento de Soporte Contable y
Presupuestal.

15. Recibe y revisa reporte de captura de
movimientos de empleados.
¢, Hay correcciones?

16. Si, avisa verbalmente o por medio de oficio enla
misma quincena o en la siguiente, las correcciones
de los movimientos de empleados al DPN (Area de
captura).

| INSTITIITY

17. Recibe y corrige movimientos de empleados con|—

errores.

Reporte de captura
de movimientos
de empleados

SGE-DF-01-08/01
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INSTI,TUTO Proc. PRP-01/03
POLITECNICO Captura de Movimientos de Personal Hoja 6
NACIONAL De 11
; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
18. Avisa verbalmente o correo electronico y/o oficio
de las correcciones al Departamento de Tramites al
Personal y al Departamento de Soporte Contable y
Presupuestal. Pasa al punto 15.
Oficios de

20. No, recibe oficios por parte de la Division de
Sistemas de Informacién (Area de Secretariado),
oficios que contienen diferentes tipo de movimientos
gue inciden en el pago del empleado.

21.Captura oficios de movimientos de incidencias.

19. Avisa verbalmente del término de captura al DPN
(Area de ndbmina ordinaria).

20. Recibe del Departamento de Control de Némina
documentacion de Cheques cancelados para su
captura .

21. Captura cheque cancelados y avisa al DPN (Area
de cheques cancelados).

22.Recibe del Departamento de Aclaracion de Pagos
notas de reexpedicidn y relacion para su captura.

23. Captura notas de reexpedicién y avisa al DPN
(Area de reexpediciones).

24. Recibe reporte de desglose de conceptos de
reintegros del Departamento de Aclaracion de Pagos
Para su captura .

25. Captura y avisa al DPN (Area de reintegros). |

T FeiIntegros: i

| e [

movimientos de
incidencias

Documentaciéon
de cheques
cancelados

Notas de
reexpedicion.
Relaciéon de notas
De reexpedicion

Reporte de
desglose de
conceptos de

0/ ENE. 200

SGE-DF-01-08/01
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INSTI,TUTO Proc. PRP-01/03
POLITECNICO Captura de Movimientos de Personal Hoja 7
NACIONAL De 11
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
26. Recibe del Departamento de Soporte Contable y | Notas de
Presupuestal notas de liquidacion para la captura del liquidacion

Lote 2000.
27. Captura notas de liquidacion (lote 2000) y da

nimero de movimiento inicial y final al DPN (Area de
nomina extraordinaria ).

Fin del Procedimiento.

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Captura de Movimientos al Personal

PROC.: PRrpr-01/03

HOJA:

DE:

8

11

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE NOMINA (AREA
DE CAPTURA)

DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL
PERSONAL

)

v?

Recibe quincenalmente
conforme a calendario
los FUP’S electronicos

Relacién de FUP's o

Coteja los FUP'S
descritos en la relacién

FUP’S Completos

Rechaza Y Regresa

Rrecibe Y Corrige

Firma Y Coloca Sello
de Recibido

\—+v;@

Accesa al sistema de
Recursos Humanos Y
Captura la informacion
Contenida en cada
FUP

]

4 7
Revisa y capturada la
informacién. Compara
con FUP electrénico y
verifica que los datos
capturados sean
correctos

Datos Correctos

Corrige datos en el
Sistema de Recursos
Humanos Y Némina

SGE-DF-01-09/01

P relacién de FUP'S Y

FUP’S impresos %

FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Captura de Movimientos al Personal

PROC.:

HOJA:

DE:

PRP-01/03

9

11

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE NOMINA (AREA
DE CAPTURA)

DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL
PERSONAL

Procede a Capturar los
demas FUP'S

vy 10

Termina Captura de
FUP’S Revisa si
Movimientos
Rechazados

¢Hay Rechazos ?

11

Elabora Y Envia
Reporte de

Movimientos | Rechazados Corrige Y

12

Recibe Reporte de
Movimientos

Rechazados para su Envia FUP'S
Correcccion Corregidos
Reporte de movtos
rechazados
Recibe FUP'S
Corregidos ~
? 14 15

Genera Y Envia por
Correo Electrénico
Reporte de Captura de
Movimientos de
Empleados para su

Revisién

Reporte de Captura de
Movimientos de Empleados
o

17

Recibe Y Corrige
Movimientos de ¢
Empleados con Errores

+ 18

Avisa Verbalmente o
Correo Electrénico y/o

[ Oficio de la

Correciones

Recibe Y Revisa
> Reporte de Captura de
Movimientos de
Empleados

Hay Correcciones

v o

Avisa Verbalmente en
la Misma Quincena o
Siguiente las
Correcciones de los
Movimientos a
Empleados

19
Recibe Oficios con
Diferentes Tipos de
Movimientos que «
Inciden en el Pago del
Empleado
A 4
B Oficios

SGE-DF-01-09/01
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PROC.: prp-01/03

INSTITUTO

POLITECNICO Captura de Movimientos al Personal HOJA: 10
NACIONAL
DE: 11
DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE NOMINA DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL
(AREA DE CAPTURA) PERSONAL

Captura Oficios de
Movimientos de
Incidencias

Avisa Verbalmente del
Término de Captura al
DPN

22

A

Recibe del
Departamento de
Control de Némina
Documentacién de
Cheques cancelados

para su Captura

DOCTOS. DE CHEQUES o
CANDELADOS

Captura Cheques
Cancelados y Avisa al
DPN (Area de Cheques
Cancelados)

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Captura de Movimientos al Personal

PROC.:

HOJA:

DE:

PRP-01/03

11

11

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE NOMINA
(AREA DE CAPTURA)

DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL
PERSONAL

Recibe del
Departamento de
Aclaracién de Pagos
Notas de Reexpedicion
y Relacién para su
Captura

Notas de reexpedicion ¢

ﬁ 25

Captura Notas de
Reexpedicion y Avisa
al DPN (Area de
Reexpediciones)

26
Recibe Reporte de
Desglose de
Conceptos de
Reintegros del
Departamento de
Aclaracion de Pagos
para su Captura

Reporte de reintegros O

Captura y Avisa al DPN
(Area de Reintegros)

Recibe del
Departamento de
Soporte Contable y
Presupuestal Notas de
Liquidacion para la
Captura del Lote-2000

Notas de Liquidacién

29

Captura Notas de
Liquidacién (Lote-2000)
y da Numero de
Movimientos Inicial y
Final al DPN (Area de
Némina Extraordinaria)

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-09/01
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PRP-02/03

INSTITUTO Proc.
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 7
CAPTURA DE INCIDENCIAS
Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
1 dia habil Octubre 2010 | INSTITUTO POLITECNICE
Direccion de Capital Humano Direccion deiPIanea'cic')n = .
| tL 07 ENE. ZUT |
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. Anzate_,—Torrés p E =
Encargado dei la Direccion | ;

Encargado de la Direccion

FP-1
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INSTITUTO Proc. PRP-02/03

POLITECNICO Captura de Incidencias Hoja 2
NACIONAL De 7
OBJETIVO

Registrar y aplicar en el Sistema de Recursos Humanos y Némina, las incidencias
de la captura por parte de los centros de trabajo, en el Sistema de Incidencias
Institucional, para los efectos procedentes.

NORMAS DE OPERACION

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia. DOF 12 de julio
del 2010, Titulo Tercero Capitulo IV Seccion I, Articulo 69.

— Ley Federal de los Trabajadores Al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional DOF del 28 de diciembre de 1963
Capitulo I, Articulos 32 a 42 bis.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia. DOF 12 de julio
del 2010, Titulo Tercero, Capitulo V numerales 77 a 79.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General
en Materia de Control Interno DOF 12 de julio de 2010, Titulo Primero, Capitulo
I, Fracciones 10 a 12.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia. DOF 12 de
julio del 2010, Titulo Cuarto numeral 110, Fraccion V.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio del Estado, DOF 31 de marzo de 2007, Titulo Segundo del Régimen
Obligatorio. Capitulo I1X Del Sistema Integral de Crédito, Seccion I. Préstamos
Personales, Arts. 163 a 165

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Rersonal-Académico -t
del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica 360 del 1f:de:febrero.dejsy |

1995 Capitulo XI Articulos 119 a 122 Fracciones 1 a 4. | |
07 ENE. 201

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. PRP-02/03

POLITECNICO Captura de Incidencias Hoja 3
NACIONAL De 7

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
Del Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica 397 del 1° de marzo de
1988 Titulo Segundo Capitulo VI Articulos 59 a 61 Fracciones Il A VI.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 29.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, Titulo Segundo, Capitulo Ill, Articulos 13 Y 14.

— Documento de Seguridad de la Division de Sistemas de Informacién. Instituto
Politécnico Nacional, 2009 Capitulos | a IX.
ALCANCE
Las Areas que intervienen en el proceso de Captura de Incidencias son:
Division de Sistemas de Informacion
Departamento de Produccion de Nomina
Area de ndmina ordinaria
Departamento de Desarrollo y Soporte Informatico
Divisién de Trayectorias de Personal
Departamento de Movimientos del Personal

POLITICAS DE OPERACION

— La recepcion de los movimientos sera de acuerdo al Calendario de
Procedimientos de Nomina del afio en curso.

SGE-DF-01-07/01 FP-2




INSTITUTO Proc. PRP-02/03
POLITECNICO CAPTURA DE INCIDENCIAS Hoja 4
NACIONAL De 7

) FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S R

Departamento de
Produccion de

Noémina (Area de
ndémina ordinaria)

Departamento
de Desarrollo y
Soporte
Informético

Recibe quincenalmente del Departamento de
movimientos del Personal, oficio y correo
electronico y/o Medio magnético, que concentra
los archivos de Incidencias de la captura
realizada por las Dependencias Politécnicas, en
el Sistema de Incidencias Institucional, para su
registro en la base de datos del Sistema de
Recursos Humanos y Némina.

Revisa numero de vueltas y coteja que la
cantidad de archivos sea la que se describe en
el oficio.

¢ Oficio correcto?

No, avisa al Departamento de Movimientos del
Personal para corregir oficio y/o archivos. Pasa
al punto 1.

Si, ingresa al Sistema de Recursos Humanos y
Nomina, de acuerdo al Calendario de Procesos
de Nomina e incorpora los datos contenidos en
el medio magnético recibido, afectando el
registro de datos del trabajador que incurrié en
incidencias.

Verifica si
archivos.

se aplicaron correctamente los
¢ Aplicacion de archivos correcta?

No, avisa al Departamento de Desarrollo y
Soporte Informatico para su correccion.

Corrige y da aviso al DPN (Area de némin@'lfﬁ"‘”

ordinaria).

Oficio de entrega
de incidencias

Medio magnético
y/o correo
electronico.

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc. PRP-02/03
POLITECNICO CAPTURA DE INCIDENCIAS Hoja 5
NACIONAL De 7
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
DPN (Area de 8. Recibe aviso de las correcciones. Pasa al punto
némina 4
ordinaria)
9. Si, genera y envia por correo electronico al Reporte de
Departamento de Movimientos del Personal aceptados,
reporte de aceptados, rechazados e incidencias rechazos y no
no aplicadas. aplicados de
incidencias.
Departamento 10. Recibe por correo electrénico reporte de
de Movimientos aceptados y rechazados y no aplicados de
del Personal incidencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Captura de Incidencias

PROC.:PRP-02/03 )

DEPARTAMENTO DE
MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
PRODUCION
DE NOMINA
(AREA DE NOMINA
ORDINARIA)

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO Y
SOPORTE
INFORMATICO

INICIO

O v

v

Recibe oficio y correo
electrénico y/o medio
magnético con los
archivos de incidencias .

Medios magneticos/

archivos Q

Revisa nlimero de
vueltas y coteja archivos
descritos en el oficio

¢Es correcta la
informacion?

3

Avisa al Departamento
de Movimientos del
Personal para su
correccion.

A 4

Se carga informacién en
el Sistema

¢ 5

Verifica informacién

¢ Es correcta
la aplicaciéon?

No

A 6

Avisa al departamento
de Desarrollo y Soporte
Informatico para su
correccio.

Si

Recibe aviso de las

Corrige y da aviso al
L] » gey

DPN

4

correcciones

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Captura de Incidencias

PROC.:PRP-02/03 )
HOJA: 7

DE: 7

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE PRODUCION DESARROLLO Y
MOVIMIENTOS DEL _ DE NOMINA SOPORTE
PERSONAL (AREA DE NOMINA INFORMATICO
ORDINARIA)
10 9

Recibe reporte de

aceptados y rechazados

Reporte de aceptados y

rechazados E

FIN

Genera y envia por
correo reporte de
aceptados y rechazados

Reporte de aceptados y

rechazados E

SGE-DF-01-09/01

FP-4



INSTITUTO

POLITECNICO

NACIONAL

Proc. PRP-03/03

Hoja 1
De 12

APLICACION DE TERCEROS

Tiempo promedio del procedimiento:

Fecha de elaboracion:
Octubre-2010

4 dias habiles

Fecha de revision

| ok T T
VINSTITUTG POLI
CRlChET s ) g o o
—

- — T~
Direccién deiPIaneacmn

Direccion de Capital Humano

| 07 ENE
|

Lic. Hugo Castillo Fernandez
Encargado de la Direccion

Lic. Rafael G. Arzate Forres
Encargado dei la Direccion

FP-1
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INSTITUTO Proc. PRP-03/03

POLITECNICO Aplicacién de Terceros Hoja 2
NACIONAL De 12
OBJETIVO

Realizar la carga y aplicacion de descuentos de Seguros GNP-Autos, GNP-Vida,
Plan Seguro, Consupago, Interacciones, Ace, Inbursa, Metlife, Monterrey, ISSSTE y
FOVISSSTEen el Sistema de Recursos Humanos y Némina; asi como la emision de
la Cinta-SEP en la cual se reportan todas las cifras finales por concepto pagadas en
némina ordinaria y extraordinaria.

NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional D.O. del 28 de diciembre de 1963
Capitulo I, Articulos 32 a 42 bis

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio del Estado, DOF 31 de marzo de 2007, Titulo Segundo del Régimen
Obligatorio. Capitulo I1X Del Sistema Integral de Crédito, Seccién I. Préstamos
Personales, Arts. 163 a 165

— Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente Contenido
Capitulo | Generalidades y objetivos. Articulo 2 Gaceta Politécnica 522 del 1°
de enero de 2001

— Acuerdo por el que se modifica el Reglamento del Programa de Estimulos al
Desempefio de los Investigadores. Gaceta Politécnica del 30 de abril de 2004
pag. 27. Capitulo 1. Disposiciones Generales. Articulo 2°

— Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley
sobre el Contrato de Seguro y de la Ley de Proteccion y Defensa al Usuario
de Servicios Financieros DOF Primera Seccién 6 de mayo de 2009 Titulo 1
Capitulo | Articulos 11y 12

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 29

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, Titulo Segundo, Capitulo Ill, Articulos 13Y14. s -

— Documento de Seguridad de la Division de Sistemas de Informamon Instltuto
Politécnico Nacional, 2009 Capitulos | a IX 07 ENE. 20U

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. PRP-03/03

POLITECNICO Aplicacién de Terceros Hoja 3
NACIONAL De 12
ALCANCE

Las Areas internas que intervienen en el Proceso de Aplicacion de Terceros son:

Divisién de Sistemas de informacién
Departamento de Desarrollo y Soporte Informatico (DDySI)
Departamento de Produccion de Némina. (DPN)
Area de némina ordinaria
Area de secretariado
Area de terceros

Division de Remuneraciones
Departamento de Control de Nomina (DCN)
Departamento de Aclaracion de Pagos (DAP)

Departamento de Estimulos al Desempefio Docente de la Secretaria Académica del
IPN

Direccion de Apoyo a Estudiantes del IPN.

Coordinacion General de Posgrado e Investigacion del IPN.

Los Terceros Institucionales y Aseguradoras que intervienen en el Proceso de
Aplicacién de Terceros son:

ISSSTE.

FOVISSSTE.

Seguros Monterrey New York Life S.A. de C.V.
MetLife México, S.A. de C.V.

Seguros Inbursa, S.A. de C.V.

Consupago, S.A. de C.V. SOFOL

Seguros ACE, S.A. de C.V.

Aseguradora GNP, S.A. de C.V.

Aseguradora de Interacciones, S.A. de C.V

POLITICAS DE OPERACION
| INSTITUTO POLITECNI
— Sera rechazado todo requerimiento que no presente la informacion necesaria
para su aplicacién al Sistema de Néminas y Recursos Humanog,-;si{uacién-‘;
que se notificard oportunamente al encargado de la Aséguraddra‘»
correspondiente | R '

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc.
POLITECNICO Aplicacién de Terceros Hoja
NACIONAL De

PRP-03/03

4
12

— La informacion debera ser entregada dentro de los plazos establecidos, para

Su proceso correspondiente.

— Toda la documentacion que reciba el Departamento de Produccion de Némina
para la afectacion en la misma, deber& ser con oficio en original y diskette 6
correo electronico con el Layout (formato previamente establecido)

correspondiente.

Reporte de aceptados / rechazados por quincena (identificado por concepto) estan

compuestos por:

¢ CONSUPAGO
FOVISSSTE
GNP AUTO
GNP VIDA
INTERACIONE
ISSSTE
METLIFE
PLAN SEGRUO
ACE
MONTERREY
Becas al Desempefio Docente
e Becas de Investigacion

Los archivos generados de terceros institucionales y asequradoras gue se envian

al Departamento de Control de Némina, denominados Cinta-Sep son los

siguientes:

ISSSTE.

ISSSTE NUEVO .

FOVISSSTE (Descuentos hipotecarios crecientes).
FOVISSSTE (Rentas).

FOVISSSTE (Seguro).

Seguro del Maestro.

Fondo de Garantia (FGRF)

ACE.

Inbursa.

Seguros Monterrey.

Seguro de Gastos Médicos.
Seguro de Separacién Individualizado (Devolucion).

Cuotas sindicales. | iRt e

Seguro de Separacion Individualizado. | 07 ENE

SGE-DF-01-07/01
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INSTITUTO Proc. PRP-03/03

POLITECNICO Aplicacién de Terceros Hoja S
NACIONAL De 12

Seguro de Separacion Individualizado (Retroactivos).
Seguro de Separacion Individualizado (Adicional).

Seguro del Maestro.

Seguro colectivo de retiro.

Consupago.

Metlife anexo 1.5.5 Reporte de pago de primas potenciadas.
Metlife anexo 1.5.1 Reporte de pago de primas potenciadas.
Metlife seguro de vida individual y adicional.

Metlife seguro de gastos médicos mayores.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. PRP-03/03
POLITECNICO Aplicacion de Terceros Hoja 6

NACIONAL De 12

) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Terceros 1.Envia al Departamento de Producciéon de Némina | Oficio y/o
Institucionales oficio, medio magnético y/o archivo electronico | memorandum,
ylo para la carga y afectacion de los descuentos | medio magnético
Aseguradoras correspondientes. y/o correo
electronico.

Departamento de
Produccion de
Noémina (DPN)

2.Recibe y revisa la informacion de cada
aseguradora 6 tercero institucional, la cual debe
venir con el Layout (formato previamente
establecido) que necesita el programa que utiliza
el DPN.

¢ Es correcta la informacion?

3.No, avisa via correo electrénico a la aseguradora
0 institucion correspondiente para su correccion
del oficio y/o archivo electrénico, comunicando el
motivo del rechazo o error de datos. Pasa a la
actividad 1.

4.Si, carga la informacion contenida en el archivo
electronico y/o medio magnético en el Sistema de
Recursos Humanos y Nomina (SRHN).

5.Verifica que la carga de informacion sea correcta
y compara con el oficio.

¢Son correctos los datos?

6.No, avisa via correo electronico a la aseguradora
0 institucion correspondiente para su correccion
del oficio y/o archivo electronico, comunicando el
motivo del rechazo o error de datos. pasa a la
actividad 2.

| INSTH

rdgbic e~

7.Si, aplica la informacién (procesa) en el Sistema
de Recursos Humanos y NoOmina para la
afectacion en la nomina.

SGE-DF-01-08/01
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INSTI,TUTO Proc. PRP-03/03
POLITECNICO Aplicacion de Terceros Hoja 7
NACIONAL De 12
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
8.Genera los reportes de aceptados y rechazados 'y | Reporte de

Departamento de
Aclaracion de
Pago

Departamento de
Produccion de
Noémina (DPN)

se compara por ultima vez con el oficio enviado
por la institucién o aseguradora.

9.Envia por correo electréonico los reportes de
aceptados y rechazados, al Departamento de
Aclaracion de Pago para su visto bueno,
verificacion y revision.

10.Recibe y revisa los reportes de aceptados y
rechazados.

¢ Es correcta la informacion?

11.No, avisa verbalmente al DPN para correccion,
pasa a la actividad 8.

12.Si, da el visto bueno de los reportes contra
oficios.

13. Genera reporte de totales por concepto, reporte
de validacion de movimientos de terceros y
reporte de conceptos diversos.

14. Verifica que la informacion de entrada coincida
con la de salida.

¢ Coincide la informacion?

15.No, avisa verbalmente al Departamento  de-

curso. :
L .- .- LINS ITC POLITECNIC
Desarrollo y Soporte Informatico para analisis' V,....-
solucion del problema. M

aceptados /
rechazados por
guincena
(identificado por
concepto).

Reporte de
aceptados /
rechazados por
guincena
(identificado por
concepto).
Reporte de
Validacién de
Movimientos de
Terceros de la
guincena en

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc. PRP-03/03
POLITECNICO Aplicacion de Terceros Hoja 8
NACIONAL De 12
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Departamento de | 16. Soluciona y notifica verbalmente al DPN para la
Desarrollo y nueva generacion de reportes, pasa a la
Soporte actividad 13.
Informético
(DDSI)
Departamento de | 17.Si, envia al Departamento de Aclaracion de
Produccion de Pago y a los terceros institucionales vy
Noémina (DPN) aseguradoras via correo electrénico los reportes
correspondientes para Ssu conocimiento 'y
atencion.
18. Registra lo aplicado en némina, en la Bitdcora de | Bitacora de
Terceros. Terceros

Departamento de
Desarrollo y
Soporte
Informatico
(DDSI)

19. Genera reporte de cifras totales por concepto,
reporte Cinta-SEP.

20. Verificar que estos reportes coincidan con los
acumulados de ndmina.
¢, Coincide la informacion?

21.No, avisa verbalmente al DDSI para analisis y
solucién del problema.

22.Soluciona y notifica verbalmente al DPN para la
nueva generacion de reportes, pasa a; I\[I,_a:
actividad 19. |

e
DIRECT
—

(resumen de lo
recibido contra lo
aplicado en
noémina).

Reporte Cinta-
SEP (totales de
noémina ordinaria
y extraordinaria).

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc. PRP-03/03

POLITECNICO Aplicacion de Terceros Hoja 9
NACIONAL De 12
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Departamento de | 23.Si, envia al DCN, via correo electronico el
Produccion de reporte correspondiente para su conocimiento y
Noémina (DPN) atencion.

Departamento de | 24.Recibe el reporte Cinta-SEP.
Control de
Noémina (DCN)

Fin del Procedimiento.

SGE-DF-01-08/01 FP-3



PROC.:PRP-03/03

Envia informacién
en oficio y medio

Recibe y revisa oficio,
medio magnético y/o

y

electrénico o
magnético

archivo electrénico de
las aseguradoras y
tterceros iinstitucionales

¢ Es correcta la
informacion?

Notifica a la
Aseguradora o
Institucién para su
correccion

Se carga
informacion en el
Sistema

v 5

Verifica
informacion

NO
¢Son correctos
los datos?

Avisa via correo a
la aseguradora 6
institucién.

Si

A 7
Se aplica la
informacioén para
su afectacion en la
némina

INSTITUTO . .,
POLITECNICO Aplicacion de Terceros HOJA: 10
NACIONAL
L DE: 12
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
TERCEROS PRODUCION DE NOMINA DESARROLLO Y ACLARACION DE
INSTITUCIONALES Y (AREA DE NOMINA SOPORTE PAGO
ASEGURADORAS ORDINARIA) INFORMATICO
INICIO
v 1 2

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Aplicacion de Terceros

PROC.:PRP-03/03

HOJA: 11

DE: 12

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

ACLARACION DE PRODUCION DE NOMINA DESARROLLO Y CONTROL DE
(AREA DE NOMINA ORDINARIA) SOPORTE NOMINA
PAGO INFORMATICO
4 8
Generan reportes de
aceptados y rechazados
Reporte de aceptados y
rechazados
10 4 9
Envian a el
Recibe reportes de Departamento de
aceptados y rechazados | Aclaracion de Pago para
su Vo Bo
NO
¢ Es correcta la
informacion? 13
Genera reportes de
12 totales por concepto, de
validacion de
movimientos de terceros
Da Vo.Bo. y de conceptos diversos.
Reporte de Validacion ¢
de movtos.
Reporte de totales
por concepto
l 11
14
Avisa al DPN
6 Verifica la informacion
¢Es correcta la NO
informacion?
15 16
) Soluciona y notifica al
Avisa al DDSI H———» DPN

17

Envia reportes al DAP,
aseguradoras e
institucionales

4 18

Registra en Bitacora de
Terceros

SGE-DF-01-09/01




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Aplicacién de Terceros

PROC.:PRP-03/03

HOJA: 12

DE: 12

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE
PRODUCION DE NOMINA

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE
ACLARACION DE PAGO

CONTROL DE 3 A DESARROLLO Y SOPORTE
NOMINA (AREA DE NOMINA ORDINARIA) INFORMATICO
19
Generan reporte Cinta-
SEP
Cinta-SEP £
L 20
Verifica con acumulados
No
¢ Es correcta la
informacion?
21 22
. Soluciona y notifica de
Avisa al DDSI ] ) las correcciones
24 l 2
Recibe reportes de A | | Envia reportes
Cinta-SEP correspondinetes
Cinta-SEP Cinta-SEP
FIN
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INSTITUTO Proc.  PRP-05/03
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 21

EMISION DE PRENOMINA Y NOMINA ORDINARIA

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
13 dias habiles Diciembre de 2010 | INSTITUTO POLIT
Direccién de Capital Humano Direccion de,PIanea'cic’m
| \ -, ‘miln : T T ]
LL' [; ) L . L
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. Ar.za@e,—fi’orrés ;
Encargado de la Direccion Encargado dei la Direccion
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INSTITUTO Proc. PRO-05/03

POLITECNICO Emisién de pre néminay némina ordinaria Hoja 2
NACIONAL De 21
OBJETIVO

Generar los productos correspondientes para la revision de la Nomina Ordinaria por
parte del Departamento de Soporte Contable y Presupuestal de la Division de
Remuneraciones y, en caso de asi requerirse, efectuar las correcciones necesarias
a la mismay, una vez liberada, emitir los productos definitivos para su distribucion.

NORMAS DE OPERACION

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia. DOF 12 de julio
del 2010, Titulo Tercero Capitulo IV Seccién I, numeral 69.

— Ley Federal de los Trabajadores Al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional DOF del 28 de diciembre de 1963
Capitulo I, Articulos 32 a 42 bis.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia. DOF 12 de julio
del 2010, Titulo Tercero, Capitulo V numeral 77 a 79.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Control Interno DOF 12 de julio de 2010, Titulo Primero, Capitulo
[ll, Fracciones 10 a 12.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicaciéon General en dicha materia. DOF 12 de
julio del 2010, Titulo Cuarto Articulo 110, Fraccion V.

— Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente Contenido
Capitulo | Generalidades y objetivos. Articulo 2 Gaceta Politécnica 522 del 1°
de enero de 2001

VINSTITUTO POLITECNICE SAfIOMAL |
— Acuerdo por el que se modifica el Reglamento del Programa de: Estimulos al i

Desempefio de los Investigadores. Gaceta Politécnica del 30 de| abrl_! dﬁe 2004
pag. 27. Capitulo 1. Disposiciones Generales. Articulo 2° U7 ENE. 2011

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. PRO-05/03

POLITECNICO Emisién de pre néminay némina ordinaria Hoja 3
NACIONAL De 21

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica 360 del 1° de febrero de
1995 Capitulo Xl Articulos 119 a 122 Fracciones 1 a 4.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
Del Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica 397 del 1° de marzo de
1988 Titulo Segundo Capitulo VI Articulos 59 a 61 Fracciones Il A VI.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 29.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental, Titulo Segundo, Capitulo IlII, Articulos 13 Y 14.

— Documento de Seguridad de la Division de Sistemas de Informacion. Instituto
Politécnico Nacional, 2009 Capitulos | a IX.

ALCANCE

Las Areas que intervienen en el Proceso de Némina Ordinaria son:

Divisién de Sistemas de informacién
Departamento de Desarrollo y Soporte Informatico (DDySI)
Departamento de Produccion de Némina. (DPN)
Area de cheques
Area de némina ordinaria
Area de impresion
Area de secretariado
Area de terceros
Area de captura

Division de Remuneraciones
Departamento de Soporte Contable y Presupuestal (DSCyP)
Departamento de Control de Némina (DCN) | ™ GiREction.

Departamento de Aclaracion de Pagos (DAP) |
| | 07 ENE. 201
Division de Trayectorias al Personal (DTP) !

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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POLITICAS DE OPERACION

Los documentos del Anexo-A estan compuestos de |os siguientes reportes:
-Reportes de nomina por movimientos y categorias (Previos).

-Reportes de Pensién Alimenticia Personal Apoyo.

-Reporte de Pension Alimenticia personal docente.

-Reportes de Faltas por aplicar.

-Reportes de Personal con cambio de prima de antigiiedad apoyo.
-Reporte de Personal de cambio de prima de antigiedad docente.
-Desglose de conceptos (log del Célculo de N6émina).

Los documentos del Anexo-B estdn compuestos de los siguientes reportes:
-Reporte de aplicacion de cuentas Bancarias.

-Reporte Reintegros capturados.

-Reporte de Fincamiento de Responsabilidades.

Los documentos del Anexo-C estan compuestos de [0s siguientes reportes:
-Reportes de empleados con pago de Estimulos por afios de servicio Apoyo
-Reportes de Empleados con pago de Estimulos por afios de servicio Docente.
-Reporte de Conceptos Diversos, concepto 143 Guarderia Personal apoyo y docente.
-Reporte de Conceptos Diversos, concepto 170 Canastilla Maternal.

-Reportes de Conceptos Diversos, concepto 171 Reconocimiento de antigiiedad.
-Reportes de Conceptos Diversos conceptos 184 Ayuda por Defuncion.

Los documentos del Anexo-D estan compuestos de [0s siguientes reportes:
-Archivos de Depdésitos.

-Archivos de Depositos interbancarios

-Archivos de Ordenes de pago.

-Archivos de Proteccion de Cheques.

Los documentos del Anexo-E estan compuestos de 10s siguientes repores: - 1= -
-Reportes de Totales de Nomina Personal Apoyo y Docente. DHRECG1on
-Reportes de Totales de Pensién Personal Apoyo y Docente. ‘ e
-Reportes de Caratulas de Comprobantes de Percepciones y Descuentos! / LIt
-Reportes de Caratulas de Cheques. -

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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Los documentos del Anexo-F estan compuestos de |os siguientes reportes:
-Comprobantes de Percepciones y Descuentos.

-Cheques bancarios.

-Listados de Firmas.

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Departamento de Recibe notificacion verbal, que se han cargado y
Produccion de aplicado los movimientos de aseguradoras y
Noémina (Area de Terceros institucionales.
ndémina ordinaria)
Recibe notificacién verbal, que ha finalizado la
captura de movimientos del personal.
Genera reporte de Estimulos por afios de Reporte de

Departamento de
Prestaciones y
servicios

DPN (Area de
némina
ordinaria)

Departamento de
Soporte Contable
y Presupuestal
(DSC yP)

Servicio y envia por correo electronico al
Departamento de Prestaciones y Servicios para
su revision.

Recibe e imprime el reporte de estimulos por
afios de servicio para identificar registros no
procedentes para esta prestacion.

Envia por medio de un mensajero el reporte de
estimulos por afios de servicio al DPN (Area de
nomina ordinaria).

Recibe del DPS reporte de estimulos por afios
de servicio con exclusiones marcadas en éste
documento.

Envia al Departamento de Soporte Contable y
Presupuestal, el reporte de estimulos por afios
de servicio para su revision y visto bueno.

Recibe del DPN (Area de nomina ordinaria)’ TUT
reporte de estimulos por afios de servicio para —

Su revision.
¢Son correctos los datos?

estimulos  por
anos de servicio

SGE-DF-01-08/01
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) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
9. No, envia reporte de estimulos por afios de
servicio con exclusiones y observaciones
identificadas al DPN (Area de némina ordinaria)
para su correccion.
DPN (Area de 10. Recibe del DSCyP observaciones del reporte de
némina estimulos por afios de servicio, corrige datos y
ordinaria) genera nuevamente dicho reporte. Regresa al
punto 7.
DSCyP 11. Si, da aviso verbal que los datos son correctos,
para su aplicacion en el calculo de la nomina.
DPN (Area de 12. Recibe notificacion verbal que son correctos los
némina datos del reporte de estimulos de afos de
ordinaria) servicio y aplica en el Sistema de Recursos
Humanos y Némina.
Divisién de 13. Recibe y aplica las incidencias en el SRHyN Archi\/'o_
trayectorias al enviadas por la Division de Trayectorias del _ele_ctronl_co de
Personal Personal, de acuerdo al procedimiento de | incidencias
Incidencias.
14. Recibe notificacion por parte de los
Departamentos: Soporte Contable y
Presupuestal, Aclaracion de Pagos,
Prestaciones y Servicios, que ha finalizado la
captura de: movimientos de Pension Alimenticia,
cambios de forma de pago, cuentas bancarias,
reintegros de faltas, suspension de sueldos,
canastilla maternal, guarderia, ayuda por
defuncion y seguro de gastos médicos.
L INSTITUTO P
15. Accede al Sistema de Recursos Humanos YPIRECEHL -_’::"-

Nomina y ejecuta el calculo de nomina.

SGE-DF-01-08/01
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P FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Departamento de

Soporte
Informético

DPN (Area de
némina
ordinaria)

DPN (Area de
némina
ordinaria)

DSCyP
DAP
DPyS

DSCyP
DAP
DPyS

Desarrollo y

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Verifica que el
errores.

calculo haya terminado sin

¢ Tiene errores el calculo?

Si, notifica de forma verbal al Departamento de
Desarrollo y Soporte Informatico, para su
correccion.

Recibe notificacion, corrige el célculo y da aviso
al DPN (Area de némina ordinaria) para volverlo
a ejecutar.

Recibe notificacion que el calculo esta corregido.
Pasa al punto 15.

No, genera los reportes previos de ndémina
Anexo-A, Anexo-B y Anexo-C, y envian segun
corresponda, por correo electronico al DSCyP,
DAP y DPyS para su revision.

Reciben reportes previos segun corresponda,
revisa y envia notificacion verbal el resultado de
la revision.

Informan el resultado de la revision al DPN (Area
de némina
¢, Hay observaciones?

ordinaria).
1 INSTH

Reporte previos
de némina
Anexo-A
Anexo-B
Anexo-C

SGE-DF-01-08/01
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES IT)%RC,\ﬂJAMTSN\Tﬁc()J
DPN (Area de |23.Si, Recibe notificacion verbal de las
némina observaciones y solicita al Departamento de
ordinaria) Desarrollo y Soporte informatico, la correccion
de errores.
DPyS 24. Recibe y atiende las observaciones y da aviso al
DPN (Area de ndmina ordinaria) para ejecutar
nuevamente el calculo.
DPN (Area de |25. Recibe notificacion de que las observaciones
némina han sido atendidas y corregidas. Pasa el punto
ordinaria) 20.
DSCVP 26. No, recibe notificacion verbal del DSCyP, DAP y
DAPy DPyS, que el calculo de ndmina esta liberado y
DPVS generan reportes de totales de ndmina y
y caratulas.
DPN (Area de |27. Genera, imprime y envia al DSCyP reportes de | Anavo-E
némina totales de ndbmina, y caratulas de comprobantes
ordinaria) y cheques para su revision.
DSCyP 28. Recibe y revisa reportes de caratulas y totales
de némina.
¢,Son correctos?
29. No, envia Anexo-E con las observaciones
identificadas al DPN (Area de nomina
ordinaria) para su correccion.
| INSTITUTO P
DPN (Area de |30. Recibe y corrige los reportes de Anexo-E. Pasa [~ o
nomina al punto 27. ‘ 07 ENE .

ordinaria)

SGE-DF-01-08/01
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. FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

31.Si, da aviso verbal al DPN (Area de némina
ordinaria), que los reportes estan correctos y
liberados.

DSCyP 32.Recibe notificacion verbal de que los reportes
de Anexo-E estan liberados y

DPN (Area de 33.Solicita por medio de la bitacora al DPN (Area |Bitacora de
némina de impresion), la impresiéon de comprobantes |impresion
ordinaria) de percepciones y descuentos, cheques

bancarios y listados de némina (Anexo-F).

34. Recibe bitacora e imprime comprobantes de
percepciones y  descuentos, cheques
bancarios y listados de nédmina.

DPN (Area de 35.Termina impresion y entrega al DPN (Area de | Anexo F

impresion) cheques, comprobantes de percepciones y
descuentos, cheques bancaros y listados de
nomina.

36.Recibe productos impresos, firma los cheques
bancarios y corta los comprobantes vy

cheques.
DPN(Area  de 37.Verifica que los comprobantes de
cheques) percepciones y descuentos Yy cheques
bancarios estén bien impresos, firmados y
cortados.

¢,Hay reposicién de cheques y/o comprobantes
por impresion, firma o corte?

| INSTIT|IT

38.Si, Avisa verbalmente al DPN (Area| de [[
némina ordinaria) de los comprobantes|y/o || [| 7 FNE 201
cheques mal impresos, cortados y/o firmados !
para su reposicion. | BRI

SGE-DF-01-08/01 FP-3
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P FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

DPN (Area de
némina
ordinaria)

DPN (Area de
cheques)

Departamento
de Control de
Noémina

DPN (Area de
cheques)

DCN

DPN (Area de
némina
ordinaria)

DPN

39.Recibe aviso y repone los comprobantes y/o
cheques mal impresos, cortados y/o firmados.
Pasa al punto 33.

40.No, ordena Ilos productos y da aviso
telefonicamente al Departamento de Control
de NOmina para que vengan a revisar los
comprobantes, cheques bancarios y listados.

41.Recibe aviso y revisa Anexo-F.

42.Coteja todos los reportes que componen el
Anexo-F.
¢,Hay observaciones?

43.Si, avisa de las observaciones al DPN (Area
de cheques).

44.Recibe aviso de las observaciones y corrige
la impresion de cheques bancarios y/o
listados de ndmina. Pasa al punto 33.

45.No, firma de visto bueno en la ultima hoja de
cada listado de némina.

46.Genera y envia por correo electronico, archivo
con la informacion de productos de némina
Anexo-D al Departamento de Produccion de
Ndémina, para su visto bueno.

| INSTH

47.Recibe y revisa archivos con la informacion de [[~

productos de ndbmina Anexo-D.
¢ La informacion es correcta?

Ultima hoja de

cada listado de
Noémina
Productos de

noémina Anexo-D

SGE-DF-01-08/01
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P FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

DPN (Area de
némina
ordinaria)

DPN

DPN (Area de
némina
ordinaria)

DPN
secretarial)

(Area

Division de
Sistemas de
Informacion

DPN (Area de
cheques)

48.No, detecta errores y da aviso verbal al DPN
(Area de nomina ordinaria) para efectuar las
correcciones necesarias.

49.Recibe aviso del DPN y corrige la informacion.
Pasa al punto 50.

50.Si, envia por correo electronico al DSCyP
archivos con la informacién de productos de
némina Anexo-D.

51.Da informacion correspondiente a los
productos de ndmina Anexo-D y Anexo-F al
DPN (Area secretarial) para elaborar oficio de
entrega de productos.

52.Recibe informacion correspondiente a los
productos de nomina Anexo-D y Anexo-F,
elabora y turna a la Jefatura de DSI para su
firma, oficio de entrega de productos.

53. Firma el oficio de entrega de productos y
turna al DPN.

54. Recibe del DPN (Area de secretariado), oficio
para entrega de comprobantes, cheques
bancarios y listados de némina.

55. Entrega comprobantes, cheques bancarié's“’ii/;_'!iv A A
junto con oficio, al [[—

listados de nomina
Departamento de Control de Nomina.

Oficio de entrega
de Productos de
némina.

SGE-DF-01-08/01
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) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
DCN 56. Recibe productos del Anexo-F y firma acuse |Anexo F

DPN (Area de
cheques)

DPN
secretarial)

(Area

DPN (Area de
némina
ordinaria)

Zona pagadora
1005y 1006

DPN (Area de
némina
ordinaria)

DCN

de recibido.

57. Entrega al DPN (Area de secretariado) acuse
con firma de recibido del DCN para archivar.

58.Recibe acuse de recibo y archiva.

59. Genera y entrega
Pagadoras 1005 y 1006.

reportes de Zonas

60.Recibe reportes de zonas pagadoras 1005 y
1006, y firma de recibido en bitacora.

61. Ejecuta proceso de vencimientos de Plazas.

62. Ejecuta proceso de actualizacion.

63. Genera y entrega al DCN

aportaciones al ISSSTE.

reporte de

64.Recibe reporte de aportaciones al ISSSTE y
firma de recibido en la bitacora.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Acuse de recibido

Reportes de zona
pagadora 1005 y
1006

Bitacora.

Reporte de
aportaciones  al
ISSSTE.
Bitacora

SGE-DF-01-08/01
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NACIONAL
DE: 21 )

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE
ACLARACION DE PAGOS

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
PRESTACIONES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
CONTABLE Y PRESUPUESTAL

DE NOMINA

INICIO

1

Recibe notifican
de aplicado de
Terceros.

v 2
Recibe notifica de
fin de captura de

movtos del
persona

v .

generay envia Recibe reporte de
reporte de .
b p»  Estimulos por
Estimulos por = -
afios de Servicio

afos de Servicio

Reporte de Estimulos
por afios de Servicio
E

Reporte de Estimulos
por afios de Servicio -

4

6

Envia reporte
validado al DPN,
con exclusiones

Recibe reporte de
Estimulos por
afios de servicio,
con exclusiones

Reporte de Estimulos
por afios de Servicio

1
v 7 8
Recibe del DPN

Reporte de Estimulos

por afios de Serviciog

Envia reporte a renorte de
DSCyP para su > rep
S Estimulos para su
validacion N
validacion
Reporte de Estimulos Reporte de Estimul
por afios de Servicio por afios de Servicio
(o) (0]
10

os datos so
correctos

Recibe y corrige
datos. Genera
nuevamente el

reporte
; Sl
Reporte de Estimulos .
1 por afios de Servicio Envia al DPN
= reporte con
12 observaciones
. 11
Recibe A
notificaciony |« 1 -
aplica en el SRHN Avisa para afectar | IS ) oL
en némina 1 ol
1 “‘ T r
|
07 | |

y 13

Recibe y aplica ;
incidencias. & :

FP-4
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HOJA: 15

DE: 21

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
DE NOMINA

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
Y SOPORTE INFORMATICO

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE ACLARACION
DE PAGOS

14
Recibe de
DSCyP, DAPy
DPyS natificacion
que ha finalizado
la captura
correspondiente

l v 15

Ejecuta calculo de
némina

16

Verifica calculo

¢Tiene
errores?
No

Si

17

Notifica para su

18

Recibe
notificacion,

correccién

19

Recibe
natificacion que el

corrige calculo 'y
da aviso

calculo esta
corregido

SGE-DF-01-09/01
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DEPARTAMENTOS DE SOPORTE
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION| CONTABLE Y PRESUPUESTAL, DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
DE NOMINA ACLARACION DE PAGO Y Y SOPORTE INFORMATICO

PRESTACIONES Y SERVICIOS

20 21
Recibe anexo-A,
Generay envia de anexo-B y anexo-
reportes de > C seglin
némina (previos) corresponda y
revisan.

Anexo-A,Anexo-B
Anexo-C

Anexo-A,Anexo-B
Anexo-C

E

E

22

4

Informa el
resultado de la
revision
¢hay
observaciones
Si ? No
A
C
23 w
Recibe _
notificacion de las Atlen_de
observaciones y > observacionesy
avisa al DDySI avisa al DPN
25
Recibe

notificacion que |
las observaciones
fueron atendidas

SGE-DF-01-09/01 FP-4
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POLITECNICO

NACIONAL

Prendmina y Némina Ordinaria

PROC.:PRP-05/03
HOJA: 17

DE: 21

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
DE NOMINA

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
Y SOPORTE INFORMATICO

DEPARTAMENTO DE SOPORTE
CONTABLE Y PRSUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE ACLARACION
DE PAGOS

26

Recibe
notificacién que el
calculo esta
liberado

O |

27

Genera, imprime y
anexo-E

28

Recibe y revisa

Anexo-E

30

Recibe

y corrige

anexo-E

anexo-E

Anexo-E c

No
éson
correctos?

Envia Anexo-E

Anexo-E

32

Recibe
notificacion que
anexo-E esta
liberado

c

con observaciones

31

A

Avisa que
anexo-E esta

@7

A

33

de

anexo-F

Solicita impresién

)

liberados

FP-4
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INSTITUTO
POLITECNICO HOJA: 18
NACIONAL

Emision de Prenémina y Nomina Ordinaria
DE: 21

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION 5 < 5
< DPN (AREA DE IMPRESION DPN (AREA DE CHEQUES P
DE NOMINA ( ) ( Q ) NOMINA
34
Recibe bitacora e
imprime anexo-F
Bitacora o
36
A 35
Lo L Recibe anexo-F
Termina impresion impresos, firma los
entrega al DPN (Area de B cheques Bancarios y
cheques) los productos corta los comprobantes
de némina
y cheques
Anexo-F o Anexo-F 0
37
vy
Verifica que los
comprobantes y
cheques esten bien
impresos, firmados y
cortados
<Hay reposicione No
cheques o
comprobantes?
39 4 38
i . Avisa verbalmente de
Recibe aviso y repone 4—‘ los cheques y
los comprobantes y/o comprobantes mal
cheques mal impresos, impresos para
cortados y/o firmados. reposicion

40

Ordena los productos y

da aviso telefénicamente
al DCN para que revisen
los productos de némina

FP-4
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POLITECNICO

Emision de Prenémina y Nomina Ordinaria HOJA: 19
NACIONAL
DE: 21
P P DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
DEPARTAMEI;J\IEOMIID,\IIEACONTROL DE DPN (AREA DE CHEQUES) DPN (AREA DE NOMINA

ORDINARIA) DE NOMINA

a1

Recibe aviso y revisa
anexo-F

Anexo-F

y 42

Coteja entre los reportes
que integran el anexo-F

No

¢Hay
observaciones?

43 44

Recibe aviso de las

Si, avisa de las observaciones y corrige

observaciones al DPN

P la impresion de cheques
(Area de cheques) bancarios y/o listados de @7
némina.
46
45 v

47
Genera y envia por

Firma de visto o en la
tltima hoja de cada

correo electrénico
archivo con la

listado de némina

SGE-DF-01-09/01

informacién de
productos de némina
Anexo-D al DPN para
visto bueno

Recibe y revisa archivos
con la informacién de

49

Recibe aviso del DPN y

Da informacién
correspondiente a los
productos de némina
para elaboracion de

productos de némina
Anexo-D

Anexo-D E

NO si
¢Lainformacion es
correcta?

- : L Area némina
corrige la informacién [ ( R
extraordinaria)para
efectuar correcciones
50
51
vy

oficio (Area secretarial)

Detecta errores y da
aviso verbal al DPN

envia por correo
electrénico al DSCyP
¥ archivos con la
il informacién de
o i) 1Y productos de némina
oo Anexo-D

FP-4
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PROC.:PRP-05/03 )
HOJA: 20

DE: 21

DPN (AREA DE SECRETARIADO)

DIVISION DE SISTEMAS DE

DPN (AREA DE CHEQUES)

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

INFORMACION NOMINA
52 58 54

Rceibe informacion de Recibe del DPN (Area

productos de némina Firma oficio de entrega secretariado) oficio de
Anexo-D elabora y envia de productos Anexo-D y entrega de
oficio al DPN de entrega lo turna. cheques,comprobantes
de productos de némina y listados de némina

Oficio Oficio
55 56

58

Recibe acuse de

Entrega productos de

Recibe productos de

A

némina junto con oficio
al DCN

57

Entrega al DPN (Area de
secretariado) acuse con

némina anexo-D y firma
de recibido

recibido y archiva

)

Oficio

A

firma de recibido para
archivar

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Emision de Prenémina y Nomina Ordinaria

PROC.:PRP-05/03

HOJA: 21

DE: 21

DPN (AREA DE NOMINA

ZONAS PAGADORAS 1005 Y 1006

DPN (AREA DE CHEQUES)

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

ORDINARIA) NOMINA
59 60
Genera y entrega Reciben reportes y
reportes de Zona P firman en la bitdcora de
Pagadora 1005 y 1006 recibido
Reporte de zonas
61 pagadoras
A o
Ejecuta proceso de Bitacora
vencimientos de plazas 0
A 62
Ejecuta proceso de
actualizacion
64

Y 63

Genera y entrega

Reciben reportes y
P firman en la bitdcora de

reporte de aportaciones
al ISSSTE

recibido

Reporte de

aportaciones al o

ISSSTE

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-09/01
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Proc. 22

INSTITUTO
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 17

REEXPEDICION DE CHEQUES

Fecha de elaboracion: I Fecha de revision

Diciembre de 2010 | INSTITUTO POLITEGNI

wTle] FPaYCTPL T,
iR T

10 dias habiles

[ Tiempo promedio del procedimiento: I

Direccion de Capital Humano Direccién deiPIanea'cic')n
| N7 FBE Y |

i E [; f L . L
i |

Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. Ar;g@e,{rorre's ;
Encargado de la Direccién Encargado dei la Direccion

FP-1
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INSTITUTO Proc. 22

POLITECNICO Reexpedicion de Cheques Hoja 2
NACIONAL De 17
OBJETIVO

Generar los productos correspondientes para la revisibn de la NoOomina de
Reexpedicion de Cheques por parte del Departamento de Aclaracion de Pagos de la
Division de Remuneraciones y, en caso de asi ser requerido efectuar las correcciones
necesarias a la misma, una vez liberada, emitir los productos definitivos para su
distribucion.

NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de los Trabajadores Al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional D.O. del 28 de diciembre de 1963
Capitulo I, Articulos 32 a 42 bis.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio del Estado, DOF 31 de marzo de 2007, Titulo Segundo Capitulo IX,
Seccion | numerales 163 a 165.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General
en Materia de Control Interno DOF 12 de julio de 2010, Titulo Primero, Capitulo
[ll, Fracciones 10 a 12.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia DOF 12 de julio
del 2010, Articulo Tercero Titulo Primero Capitulo Il Articulos 5 a 8; Titulo
Tercero Capitulo IV Seccién Il Articulo 69; Titulo Tercero, Capitulo V Articulos
77 a 79; Titulo Cuarto numeral 110, Fraccién V.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica 360 del 1° de febrero de
1995 Capitulo XI Salario, Articulos 119 a 122 fracciones 1 a 4.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente

Del Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica 397 del l° de marzo- de-{——
1988 Titulo Segundo Capitulo VI De Los Salarios y Formas De. Pago Articulos |

59 a 61 Fracciones Il A VI.
07 ENE. 201

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. 22

POLITECNICO Reexpedicion de Cheques Hoja 3
NACIONAL De 17

— Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica. Direccion de Normatividad y Evaluacion SEP,
2006. Apartado 1V, 20.9.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 29, Capitulo Il Articulos
13Y 14.

— Documento de Seguridad de la Division de Sistemas de Informacién. Instituto
Politécnico Nacional, 2009 Capitulos | a IX.

ALCANCE
Las Areas que intervienen en el Proceso de Reexpedicién de cheques son:

Division de Sistemas de informacion
Departamento de Desarrollo y Soporte Informatico (DDySI)
Departamento de Produccion de Némina. (DPN)
Area de cheques
Area de reexpedicion y reintegro de cheques
Area de impresion
Area de secretariado
Area de captura

Division de Remuneraciones
Departamento de Soporte Contable y Presupuestal (DSCyP)
Departamento de Control de Nomina (DCN)
Departamento de Aclaracion de Pagos (DAP)

POLITICAS DE OPERACION

— EI area de captura del recibe el Listado de Captura de la Némina de
Reexpedicion de Cheques liberado de la quincena correspondiente para iniciar
la generacion de productos para revision.

VINSTITUTO POLITECNICT waliol

— La entrega de listados para la revision de la Noémina de R’é“é'xb‘e'dicién de{”
Cheques; por parte del Area de Aclaracion de Pagos, las correccianes-gue-sea
necesario aplicar a la misma y la generacion de los correspondientes productos
para su distribucion, se deberan efectuar conforme a las fechas establecidas
para tales efectos en el Calendario de la Division de Sistemas.de-Informacion.

SGE-DF-01-07/01 FP-2




INSTITUTO Proc. 22

POLITECNICO Reexpedicion de Cheques Hoja 4
NACIONAL De 17

— El tiempo de respuesta del presente procedimiento sera de 10 dias a partir de la
fecha de recepcion de la solicitud, aproximadamente.

— La informacion contenida en los cheques reexpedidos, es de caracter
confidencial.

— La recepcion de documentos (Notas de
reexpedicion, Relaciéon de notas de reexpedicion) sera recibida en la fecha
establecida en el calendario de Procesos de Nomina vigente.

— Entregar en tiempo y forma la informacion documental requerida para los
controles presupuestales.

El Anexo-A esta compuesto por los siguientes reportes:
e Reportes de totales de nébmina por concepto
e Reporte de ndmina de reexpediciones por tipo.
e Caratulas de cheques.

El Anexo-D esta compuesto por los siguientes reportes:
e Listados de ndmina.
e Cheques Reexpedidos.

Los productos de la ndmina de reexpediciones que se entregan al Departamento de
Control de Némina estan compuestos por los siguientes reportes:

Reporte de totales de cheques reexpedidos globales

Cheques reexpedidos

Listados de ndmina de cheques reexpedidos

Totales de némina de cheques reexpedidos por concepto.

Totales de ndmina de cheques reexpedidos de pension por concepto.
Integracion de conceptos para el impuesto sobre némina.

Los archivos generados de terceros institucionales y asequradoras que se envian al
Departamento de Control de Némina, denominados Cinta-Sep son Ip§ siguientes: .
VTNSETITOTO FOLMEC NICE SATION

e METLIFE s o

e |[SSSTE | — 1 .;
e FOVISSSTE | 07 ENE. 201 '.
e Seguro del Maestro ' : i
e Fondo de Garantia F.G.R.F.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. 22

POLITECNICO Reexpedicion de Cheques Hoja 5
NACIONAL De 17

Seguro de Separacion Individualizado

Seguro de Gastos Médicos

Seguro de Separacion Individualizado (Devolucion)
Seguro de Separacién Individualizado (Retroactivos)
Seguro de Separacion Individualizado (Adicional)
Consupago

ISSSTE NUEVO

Reporte de pago de primas potenciadas

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. 22
POLITECNICO Reexpedicion de Cheques Hoja 5
NACIONAL De 17
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Departamento de |1. Recibe del Departamento de Aclaracion de Pagos, | Nota(s) de
Produccion de los Oficios y relacion de cheques para su|reexpedicion
Nomina (Area Reexpedicién, para efecto de Reexpedicion de|Relacion de
captura) Cheques. nota(s) de

Departamento de
Aclaracion de
Pagos

2. Verifica que la documentacion y cheques que
viene en los oficios, sea correcta.

¢Es correcta la documentacion?

3. No, devuelve documentacién de solicitud para su
correccién. Pasa al punto 1.

4. Si, pone fecha y firma de recibido en el acuse del
oficio de parte del area de Captura Departamento de
Produccion de Nomina.

5. Captura en el Sistema de Recursos Humanos y
Noémina las reexpediciones de los cheques. Cuando
el cheque no esta en status “cancelado” se cancela
este y posteriormente se procede a su reexpedicion.

6. Genera y envia por correo electronico el reporte
de detalle de nomina de cheques reexpedidos al
Departamento de Aclaracion de Pagos para su
revision.

7. Recibe y revisa el reporte de detalle de ndmina de
cheques reexpedidos.
¢La informacioén es correcta?

| INSTH
r

8. No, marca en el reporte de detalle de némina de [[

cheques reexpedidos los datos a corregir y envia aI
DPN (Area de captura) para su correccion.

reexpedicion.

Reporte de detalle
de

de nomina
cheques
reexpedidos

SGE-DF-01-08/01
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INSTI,TUTO Proc. 22
POLITECNICO Reexpedicion de Cheques Hoja 6
NACIONAL De 17
; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
DPN (Area de 9. Recibe el reporte de detalle de nomina de
captura) cheques reexpedidos y corrige los datos en el
Sistema de Recursos Humanos y Némina. Pasa al
punto 6.
Departamento de |10. Si, avisa verbalmente al DPN (Area de captura)
Aclaracion de gue el reporte de detalle de ndmina de cheques
Pagos reexpedidos es correcto (liberan reporte).
DPN (Area de 11. Recibe notificacion que es correcto el reporte de
captura) detalle de némina de cheques reexpedidos y avisa
por correo electronico al DPN (Area de
reexpediciones).
DPN (Area de 12. Recibe notificacién que fue revisado y liberado el
Reexpedicion) reporte de detalle de nOmina de cheques reexpedidos.
13. Genera y envia por correo electronico reportes | Anexo-A

Departamento de
Aclaracion de
Pagos

Totales por Concepto, Totales por Nomina y las
caratulas de cheques reexpedidos al Departamento
de Aclaracion de Pagos.

14. Recibe y revisa los reportes de totales por
concepto, totales por nomina y las caratulas de
cheques reexpedidos cheques para su liberacion.

¢Son correctos los datos?

15. No, envia reporte incorrecto con observacmnes

marcadas al DPN (Area de reexpediciones) para SUl ... .- "
correccion. e

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc. 22
POLITECNICO Reexpedicion de Cheques Hoja 7
NACIONAL De 17
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
DPN (Area de 16. Recibe reporte incorrecto y corrige informacion en
reexpediciones) el Sistema de Recursos Humanos y Némina.
Pasa al punto 13.
Departamento de |17. Si, da aviso verbal al DPN (Area de|Reportes de
Aclaracion de reexpediciones) que son correctos los reportes de |Productos de
Pagos totales por concepto, totales por nomina y las|Nomina

DPN (Area de
reexpediciones)

DPN (Area de
impresion)

DPN (Area de
cheques)

caratulas de cheques reexpedidos (liberacién).

18. Recibe notificacion que estan liberados los
reportes de totales por concepto, totales por nomina y
las caratulas de cheques reexpedidos.

19. Genera productos de némina de reexpediciones.

20. Solicita por medio de la bitacora al DPN (Area de
impresion), la impresion de cheques bancarios y
listados de némina.

21. Recibe bitacora e imprime , cheques bancarios y
listados de nGémina.

22. Termina impresion y entrega al DPN (Area de
cheques, cheques bancaros y listados de némina.

| INSTITIITY

23. Recibe productos impresos, firma y corta| los [[~

cheques bancarios.

SGE-DF-01-08/01

FP-3




INSTI,TUTO Proc. 22
POLITECNICO Reexpediciéon de Cheques Hoja 8
NACIONAL De 17
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
24. Verifica que los cheques bancarios estén bien
impresos, firmados y cortados.
¢, Hay reposicion de cheques por impresion, firma o
corte?
25. Si, avisa verbalmente al DPN (Area de
reexpediciones) de los cheques mal impresos,
cortados y/o firmados para su reposicion.
DPN (Area de 26. Recibe aviso y repone los cheques mal impresos,
reexpediciones) cortados y/o firmados. Pasa al punto 16.
DPN (Area de 27. Ordena los productos y da aviso telefonicamente
cheques) al Departamento de Control de NOmina para que
vengan a revisar los cheques bancarios y listados.
Departamento de |28. Recibe aviso para ir a revisar cheques bancarios
Control de y listados de némina.
Nomina
29. Coteja cheques bancarios contra listados de
némina.
¢, Hay observaciones?
30.Si, avisa de las observaciones al DPN (Area de |Archivo de
reexpediciones). proteccion de
cheques
| INSTITIITO F
DPN (Area de 31. Recibe aviso de las observaciones y corrige la [
reexpediciones) impresion de cheques bancarios y/o listados| de || [| 7 [}iF 1

ndémina. Pasa al punto 19.

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc. 22
POLITECNICO Reexpedicion de Cheques Hoja 9
NACIONAL De 17
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Departamento de |32. No, firma de visto bueno en la ultima hoja de
Control de listado de némina.
Nomina

DPN (Area de
reexpediciones)

Departamento de
Produccion de
Nomina

DPN (Area de
reexpediciones)

Departamento de
Produccion de
Nomina

DPN (Area de
reexpediciones)

DPN (Area de
secretariado)

33. Genera y envia por correo electronico archivo
con la proteccion de cheques al Departamento de
Produccion de NGmina, para su visto bueno.

34. Recibe y revisa archivo con la proteccion de
cheques.
¢La informacioén es correcta?

35. No, detecta errores y da aviso verbal al DPN
(Area de reexpediciones) para efectuar las
correcciones necesarias.

36. Recibe aviso del DPN vy corrige la informacion.
Pasa al punto 33.

37. Si, envia por correo electronico al DSCyP
archivos con la informacién de la proteccion de
cheques.

38. Da informacién correspondiente a los productos
de la némina de reexpediciones, al DPN (Area
secretarial) para elaborar oficio de entrega de
productos.

| INSTH
r

39. Recibe informacién correspondiente a | los
productos de la nébmina de reexpediciones, elabora y

envia al DPN (Area de cheques) oficio de entrega de |-

productos.

Oficio de entrega |
dejproductos

SGE-DF-01-08/01
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INSTI,TUTO Proc. 22
POLITECNICO Reexpedicion de Cheques Hoja 10
NACIONAL De 17
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Division de 40. Firma oficio de entrega de productos y lo
Sistemas de entrega.
Informacion
DPN (Area de 41. Recibe del DPN (Area de secretariado), oficio
cheques) para entrega de cheques bancarios y listados de
némina.
42. Entrega comprobantes, cheques bancarios y
listados de némina junto con oficio al Departamento
de Control de Némina.
43. Recibe cheques bancarios y listados de némina,
y firma acuse de recibido.
44. Entrega al DPN (Area de secretariado) acuse con
firma de recibido del DCN para archivar.
DPN (Area de 45. Recibe acuse y archiva. Acuse
secretariado)
DPN (Area de 46.Genera y revisa Cinta-Sep a través del Sistema de Cinta-Sep

reexpediciones)

Departamento de
Desarrollo y
Soporte
Informético

Recursos Humanos y Nomina.
¢Son correctos?

47. No, notifica verbalmente al Departamento de
Desarrollo y Soporte Informético para su analisis y
solucién del problema.

48.Corrige en la base de datos y avisa verbalmerit'aﬁét_liv A A
DPN (Area de reexpediciones). (e

SGE-DF-01-08/01
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INSTI,TUTO Proc. 22
POLITECNICO Reexpedicion de Cheques Hoja 11
NACIONAL De 17
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
DPN (Area de 49. Revisa que las correcciones estén efectuadas
reexpediciones ) |debidamente y regresa al punto 44.
50.Si, envia la Cinta-Sep por correo electronico al
Departamento de Control de Némina.
51. Registra en la Bitacora de productos de| Bitacora de
reexpedicion de cheques, los datos, contenidos en los| reexpediciones
productos de ndmina, reportes de totales y Cinta-Sep| de cheques

asi como fecha de entrega y envios por correo
electronico.

FIN DE PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Reexpedicién de Cheques

PROC.: 11
HOJA: 12
DE: 17

DPN (AREA DE
CAPTURA)

DEPARTAMENTO DE
ACLARACION DE PAGO

DPN (AREA DE
REEXPEDICIONES)

DPN (AREA DE
IMPRESION)

O— )

Recibe Oficios y
relacion de
cheques
reexpedidos

Oficio y notas de
reexpedicion

[¢]

Verifica
documentacién

No

¢documentacio
n correcta?

Devuelve
documentacion

=

Acusa de recibido

Captura en el
SRHN las
reexpediciones

7

Recibe y revisa

934,

Genera reporte y
envia

Reporte de detalle de némina

de cheques reexpedidos

—

Recibe y corrige |

reporte

Reporte de detalle de néming
de cheques reexpedidosE

No Si
¢informacion
correcta?

8

Marca datos a w

% datos en el SRHN

corregir y envia al
DPN

| INSTITUTO POLITECNIGT 2
DIRECCILN DE PLANEAC

07 ENE. 201

A

REGISTRA|
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Reexpedicion de Cheques

PROC.: 11

HOJA: 13

DE: 17

DPN (AREA DE

DEPARTAMENTO DE

DPN (AREA DE

DPN (AREA DE

CAPTURA) ACLARACION DE PAGO REEXPEDICIONES) IMPRESION)
10
Avisa que el
reporte es 12
v 11 correcto
Recibe . _Rec_lkl)e
e notificacion que
notificacion y " fue liberado el
avisa al DPN(AR) reporte
14 C } 13
Generay envia
Recibe y revisa reportes de totales
los reportes y cheques
reexpedidos
Anexo-A C
Anexo-A C
No
éson
correctos?
16
Envia reporte con Recibe y corrige
observaciones g reporte
17 18
. Recibe
Avisa que son e
notificacion que
correctos los .
fue liberado el
datos
reporte
: } v 19
Genera productos
f M INSTITUTO POLITECNIG |‘ 1._,1|:me
20 DIRECCICN DF NEACION
Solicita la
impresion de 0 ? ENE. Ef:f
productos

REGISTRADC

——

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO PROC.: 11
POLITECNICO

Reexpedicion de Cheques HOJA: 14
NACIONAL
DE: 17
DPN (AREA DE i . 5 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
REEXPEDICIONES) DPN (AREA DE IMPRESION) DPN (AREA DE CHEQUES) NOMINA

21
Recibe bitacora e
imprime
Bitacora o
23
22
Termina impresién .
entrega al DPN (Area de _ Recibe anexo-F
P impresos, firma los
cheques) los productos .
o cheques bancarios
de némina
Productos Productos
A 24

Verifica que los cheques
esten bien impresos,
firmados y cortados

No

Hay reposiciones
cheques

Avisa verbalmente de
los cheques mal
L impresos para

26 reposicion

Recibe aviso y repone
los cheques mal
impresos, cortados y/o

firmados. 4

27

Ordena los productos y
da aviso telefonicamente
al DCN para que revisen
los productos de némina

Productos o

A 4
C:

[ INSTITUTO POLITECNI
[JlRl'_T.'l.'II'-'_._._'_ __-l B
0 7 ENE. 201

REGISTRADO
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PROC.:
INSTITUTO
POLITECNICO Reexpedicion de Cheques HOJA: 15
NACIONAL

22

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
NOMINA DPN (AREA DE CHEQUES) DPN (AREA DE REEXPEDICIONES) DE NOMINA
28
Recibe aviso y revisa
productos
(e}
Producto:
vy 29
Coteja entre los reportes
que integran los
productos
No
¢Hay
observaciones?
30 31
. Recibe aviso de las
Da aviso de las . :
] observaciones y corrige
observaciones al DPN . -
X P la impresion de cheques
(Area de N N
. bancarios y/o listados de
reexpediciones) 2
némina.
vy 33 34
A 32 Genera y envia por
correo electrénico . . .
) . . Recibe y revisa archivos
Firma de visto o en la archivo con la con la informacion de
ultima hoja de cada > informacion de > roductos de némina
listado de némina productos de némina p Anexo-D
Anexo-D al DPN para
visto bueno
ANexo-D

Anexo-D E

No . b Si
¢ Lainformacion es
correcta?

36

Detecta errores y da
Recibe aviso del DPN y aviso verbal al DPN

N : L Area némina
corrige la informacion [ ( o
extraordinaria)para
efectuar correcciones
38

37
envia por correo
electrénico al DSCyP

archivos con la
l informacion de

Da informacion
correspondiente a los
productos de némina
para elaboracion de

icio (A i produ denomi
oficio (Area secretarial) - e PO 4;:n:{\]:_|:uuuua
[ INSTITUTO POLITEC NKeGaia CIONAL
v DIRECCIC EBLaNEACTON I

07 ENE. 201

REGISTRADO
SGE-DF-01-09/01




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Reexpedicion de Cheques

PROC.:

HOJA:

DE:

22

16

17

DIVISION DE SISTEMAS DE

DPN (AREA DE CHEQUES)

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

45

Recibe acuse de P

Entrega productos de

DPN (AREA DE SECRETARIADO P <
( ) INFORMACION NOMINA
39 40 a
Rceibe informacion de Recibe del DPN (Area
productos de némina Firma oficio de entrega secretariado) oficio de
Anexo-D elabora y envia de productos Anexo-D y 2 entrega de
oficio al DPN de entrega lo turna. cheques,listados de
de productos de némina némina
[e]
Oficio Oficio
v 47 43

némina junto con oficio
al DCN

a4

Entrega al DPN (Area de
secretariado) acuse con

Recibe productos de
némina anexo-D y firma
de recibido

recibido y archiva

Oficio

4

&

firma de recibido para
archivar

Oficio

————————

INSTITUTO POLITECHICE &

DIRECE G [

0 7 ENE.

REGISTI

201

RADO
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INSTITUTO

PROC.: 22 )
POLITECNICO Reexpedicién de Cheques HOJA: 17
NACIONAL
DE: 17 |

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

NOMINA

DPN (AREA DE
REEXPEDICIONES)

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
Y SOPORTE INFORMATICO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
DE NOMINA

SGE-DF-01-09/01

Ol

46

Generan reporte Cinta-

SEP

Cinta-SEP

revisa las correcciones

E
No
¢Es correcta la
informacién?
48
Y 47
Soluciona y notifica de
Avisa al DDSI — ) las correcciones
49
Recibe notificaciony | 4
bl

1w

Envia reportes
correspondinetes

ﬁ 51

Cinta-SEP g

Registra en bitacora

bléioraj

IINEHTI_JTE_' FPOLITECH

REGISTRADO

DIRECE |y [

0 7 ENE. 201

FP-4



Proc. 23

INSTITUTO
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 10

CANCELACION DE CHEQUES

Fecha de elaboracion: I Fecha de revision

Diciembre de 2010 | INSTITUTO POLITEGNI

wTle] FPaYCTPL T,
iR T

15 dias habiles

[ Tiempo promedio del procedimiento: I

Direccion de Capital Humano Direccién deiPIanea'cic')n
| N7 FBE Y |

i E [; f L . L
i |

Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. Ar;g@e,{rorre's ;
Encargado de la Direccién Encargado dei la Direccion

FP-1
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INSTITUTO Proc. 23

POLITECNICO Cancelacién de Cheques Hoja 2
NACIONAL De 10
OBJETIVO

Generar los productos correspondientes a través del Sistema de Recursos
Humanos y Nomina para la revision de la informacion quincenal de Cancelaciones
de Cheques por parte del Departamento de Control de Némina de la Division de
Remuneraciones y una vez liberada, emitir los productos definitivos para su
distribucion.

NORMAS DE OERACION

— Ley Federal de los Trabajadores Al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional D.O. del 28 de diciembre de 1963
Capitulo 11, Articulos 32 a 42 bis.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio del Estado, DOF 31 de marzo de 2007, Titulo Segundo Capitulo IX,
Seccion | numerales 163 a 165.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Control Interno DOF 12 de julio de 2010, Titulo Primero, Capitulo
[ll, Fracciones 10 a 12.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia DOF 12 de julio
del 2010, Articulo Tercero Titulo Primero Capitulo Il Articulos 5 a 8; Titulo
Tercero Capitulo IV Seccion Il Articulo 69; Titulo Tercero, Capitulo V numerales
77a79.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia DOF 12 de julio
del 2010, Cuarto Articulo 110, Fraccion V.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica 360 del 1° de febrero de
1995 Capitulo XI Salario, Articulos 119 a 122 fracciones 1 a@. .

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Persohal No Docente
Del Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica 397 del 1° de méarza de

1988 Titulo Segundo Capitulo VI De Los Salarios y Formas De Pago Articulos | |

59 a 61 Fracciones Il A VI.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. 23

POLITECNICO Cancelacién de Cheques Hoja 3
NACIONAL De 10

— Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica. Direccion de Normatividad y Evaluacion SEP,
2006. Apartado 1V, 20.1.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciébn Publica
Gubernamental, Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 29, Capitulo Ill Articulos
13Y 14.

— Documento de Seguridad de la Divisién de Sistemas de Informacién. Instituto
Politécnico Nacional, 2009 Capitulos | a IX.

ALCANCE
Las Areas que intervienen en el Proceso de Cheques Cancelados son:

Division de Sistemas de informacion
Departamento de Desarrollo y Soporte Informatico (DDySI)
Departamento de Produccion de Némina. (DPN)
Area de cheques
Area de impresion
Area de secretariado
Area de captura

Divisibn de Remuneraciones
Departamento de Soporte Contable y Presupuestal (DSCyP)
Departamento de Control de Nomina (DCN)

Departamento de Produccion de Némina (Area de Capturay de Cheques
Cancelados de la Division de Sistemas de Informacion

Departamento de Desarrollo y Soporte Informatico de la Division de Sistemas de
Informacién

Departamento de Control de Nomina de la Divisibn de Remuneraciones

POLITICAS DE OPERACION

INSTITUTO POLI [
— La informacién contenida en los cheques cancelados, es de caracter confidencial:
| . | | | 07 ENE. 201
La recepcion de documentos (oficios, relaciones y cheques cancelados) sera
recibida en la fecha establecida en el Calendario de Procesos de Nominal vigente.

SGE-DF-01-07/01 FP-2




INSTITUTO Proc. 23

POLITECNICO Cancelacion de Cheques Hoja 4
NACIONAL De 10

— Lainformacion documental requerida para los controles presupuestales
entregada en tiempo y forma.

La Documentacion de Cheques cancelados se compone por:

¢ Oficio original

¢ Relaciones originales de cheques cancelados

e Titulos de crédito con sello de cancelacion (cheques bancarios cancelados)

Los productos de cheques cancelados que se entregan al Departamento de
Control de NOmina estan compuestos por los siguientes reportes:

¢ Reporte de totales de cheques cancelados globales

e Totales de movimientos globales entre 00(quincena) y 00(quincena) para
empleados, pensionados y becarios.

Totales de ndmina de cheques cancelados por concepto.

Totales de ndmina de cheques cancelados por pensién por concepto.
Movimientos por partida de cheques cancelados.

Integracidn de conceptos para el impuesto sobre némina.

El reporte para la revision de Cancelacion de cheques es:
¢ Reporte de cancelados por desglose de conceptos

Los archivos generados de terceros institucionales y aseguradoras que se envian
al Departamento de Control de Nomina, denominados Cinta-Sep son los
siguientes:

e METLIFE

ISSSTE

FOVISSSTE

Seguro del Maestro

Fondo de Garantia F.G.R.F.

Seguro de Separacién Individualizado

Seguro de Gastos Médicos

Seguro de Separacion Individualizado (Devolucion)
Seguro de Separacién Individualizado (Retroactivos)
Seguro de Separacion Individualizado (Adicional)
Consupago

ISSSTE NUEVO

Anexo 1.5.5 Reporte de pago de primas potenciadas

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. 23

POLITECNICO Cancelacion de Cheques Hoja 5
NACIONAL De 10
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Departamento de 1. Recibe del Departamento de Control de|Documentacion de
Produccion de Némina documentacién de cheques | Cheques
Nomina ( Area de cancelados para su revision. cancelados
cheques ¢ La documentacién esta debidamente llenada?

cancelados)
2. No, informa verbalmente al Departamento de
Control de NoOmina para que se efectiue la
correccion correspondiente. Regresa al punto

1.
DPN (Area de 3. Si, captura la informacion de cada cheque
Captura) cancelado, por concepto, en el Sistema de

Recursos Humanos y Némina y da aviso verbal
de término de captura al Area de cheques

cancelados.
DPN (Area de 4. Genera Reporte de Cancelados por Desglose| Reporte de
Cheques de Conceptos y envia al Departamento de| Cancelados por
Cancelados) Control de Némina para revision y aprobacion. Desglose de
Conceptos
Departamento de 5. Revisa contra Relaciones de Cheques
Control de Nomina Cancelados.

¢ Existen modificaciones?

6. Si, informa verbalmente o0 via correo
electronico al DPN (Area de cheques
cancelados) para efectuar la correccion
correspondiente.

DPN(Area de 7. Efectia las correcciones correspondientes,

Cheques pasa al punto 4.

Cancelados)

8. No, recibe aviso verbal que la informacién es| Productos de
correcta y genera productos de cheques| cheques

cancelados. e —cancelados. ...
§ NS TTO FOLITED NI ,

9. Revisa y coteja la informacion contenida en los/|  Reporte de T
productos de cheques cancelados contfa el| [Gancelados por
Reporte de Cancelados por Desglose del| Desglose de
Conceptos. | I (Conceptos

SGE-DF-01-08/01 FP-3



INSTI,TUTO Proc. 23
POLITECNICO Cancelacion de Cheques Hoja 6
NACIONAL De 10
; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
¢,Son correctos?
10.No, notifica verbalmente al Departamento de
Desarrollo y Soporte Informatico para su
analisis y solucion del problema en la base de
datos.
Departamento de 11.Corrige en la base de datos y da aviso verbal
Desarrollo y de las correcciones al DPN (Area de cheques
Soporte cancelados).
Informético
DPN(Area de 12.Recibe notificacion de las correcciones fueron
Cheques atendidas. Pasa al punto 9.
Cancelados)
DPN (Area de 13.Si, genera Cinta-Sep a través del Sistema de| Cinta-Sep

Cheques
Cancelados)

Departamento de
Desarrollo y
Soporte
Informético

DPN (Area de
Cheques
Cancelados)

Recursos Humanos y Nomina .
¢,Son correctos?

14.No, notifica verbalmente al Departamento de
Desarrollo y Soporte Informatico para su
analisis y solucién del problema en la base de
datos.

15.Corrige en
verbalmente al
cancelados).

la base de datos y avisa
DPN (Area de cheques

16.Recibe notificaciéon de las correcciones fueron
atendidas. Pasa al punto 13.

17.Si, envia la Cinta Sep por correo electronico al. A A
Departamento de Control de Némina. [

SGE-DF-01-08/01
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INSTI,TUTO Proc. 23
POLITECNICO Cancelacion de Cheques Hoja 7
NACIONAL De 10
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
18.Registra en la Bitacora de productos de| Reporte de
cheques cancelados, los datos, contenidos en| Cancelados por
los Reportes de cancelados por desglose de| Desglose de
conceptos, productos de cheques cancelados y| Conceptos
Cinta-Sep, asi como fecha de entrega de| Productos de
impresion de Reporte de cheques cancelados| cheques
globales y envios por correo electronico. cancelados
Cinta-Sep
Reporte de
Cheques
Cancelados
Globales
Bitacora de
) productos de
DPN (Area de 19.Envia al DCN los productos generados de| cheques
Cheques descuentos a través de via correo electronico. | cancelados.
Cancelados)
Departamento de 20.Recibe productos generados de descuentos y
Control de Nomina firma acuse de recibido en la Bitacora de
productos de ndmina.
DPN (Area de 21.Recibe acuse de recibido y archiva Bitdcora de
Cheques productos de ndmina.
Cancelados)
22.Guarda en sobre cerrado la documentacion de
cheques cancelados, indicando la quincena a
la que corresponde para Ssu respectiva
custodia.
DPN (Area de 23.Entrega al DPN (Area de cheques) los sobres —
Cheques) cerrados para su custodia. S st -
07 ENE. 201

Fin del Procedimiento.

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Cancelacion de Cheques

Departamento de
Produccién de
Nomina (Area de
cheques cancelados)

Departamento de
Produccién de
Nomina (Area de
captura)

Departamento de
Control de N6mina

Departamento de
Desarrollo y Soporte
Informético

@7

vy 1

Recibe del Depto de
Control de Némina

Documentacion de

cheques cancelados

¢ documentaciol
debidamente

Captura la
n| informacion de cada

llenada?

Avisa al DCN para su
correccion

Documentacion de

cheques cancelados °

cheque cancelado en
el SRHN y da aviso

Documentacién de

cheques cancelados

¥

\ 2 4

Genera reportes y envia

al DCN

Reporte de cancelados
por desglose de

conceptos

Efectla correcciones |«

5
> Revisa
Reporte de cance
por desglose de
conceptos
6

Genera productos de

Informa al DPN
para su correccion

¢ Existen
modificaciones?

4

cheques cancelados

Productos de cheques
cancelados

L=

Revisa y coteja
informacion

Productos de cheques
cancelados

eporte de cancelados|
por desglose de
conceptos

o -

SGE-DF-01-09/01
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Revisa las correcciones

INSTITUTO
POLITECNICO . 9
NACIONAL Cancelacion de Cheques
10
Departamento de Departamento de Denart o
Ffro.ciucclon de Produccion de Departamento de De e(fagl?omegg o?te
Nomina (Area de Némina (Area de Control de Nomina Sarrotio y >op
cheques cancelados) captura) Informético
No
£son correctos?
10
Si Notifica al DDSI
# 12 v 11

Corrige y da aviso

%j—

13

Genera Cinta-Sep

Cinta-Sep

£,s0n correctos?

14

Notifica al DDSI

verbal al DPN

15

I

Recibe notificacion

Corrige y da aviso verbal
g al DPN

Cinta-Sep E

17

Envia la Cinta Sep por
correo electrénico al
Departamento de

Control de Némina

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Cancelacion de Cheques

Departamento de
Produccion de
Nomina (Area de
cheques cancelados)

Departamento de
Produccion de
Nomina (Area de
captura)

Departamento de
Control de N6mina

Departamento de
Desarrollo y Soporte
Informatico

Registra en bitacora

18

Bitacora de productos
de cheques cancelados

A 19

Envia productos via

20

correo electrénico al

DCN

Productos de cheques
cancelados (o]

Bitacora de productos
de cheques cancelados
9

Recibe productos y firma
de recibido

Productos de cheques

cancelados o

Bitacora de productos
de cheques cancelado%

21
Recibe acuse de
recibido -~
A 22

Guarda en sobre
cerrado documentacion
de cheques cancelados

Documentacién de
cheques cancelados

Entrega al DPNlos
sobres cerrados

Fin

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO

POLITECNICO Emision de Némina Extraordinaria

NACIONAL

Proc. 24
Hoja 1
De 16

Emisién de Némina Extraordinaria

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
4 dias habiles Octubre 2010 | INSTITUTO P
] G
—
Direccién de Capital Humano Direccién de[Planeacion
| 07 ENE. 201
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. }/—\r_;a,te..':l'orre’s ; -l |
Encargado de la Direccién Encargado de la'Bireccion

SGE-DF-01-06/01
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INSTITUTO Proc: 24

POLITECNICO Emision de Némina Extraordinaria Hoja: 2
NACIONAL De: 16
OBJETIVO

Conforme al Calendario de Procesos de Némina generar los productos correspondientes
para la revision de la Nomina Extraordinaria por parte del Departamento de Soporte
Contable y Presupuestal, Departamento de Aclaracion de Pagos. De la Divisién de
Remuneraciones y, en caso de asi requerirse, efectuar las correcciones necesarias a la
misma y, una vez liberada, emitir los productos definitivos para su distribucion.

NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de los Trabajadores Al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional D.O. del 28 de diciembre de 1963_Capitulo lll, Articulos
32 a 42 bis.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del
Estado, DOF 31 de marzo de 2007, Titulo Segundo Capitulo IX, Seccion | Articulos 163
a 165.

— Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Material
de Control Interno DOF 12 de julio de 2010, Titulo Primero, Capitulo Ill, Fracciones 10 &
12.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion
y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dicha materia DOF 12 de julio del 2010, Articulo Tercero Titulo
Primero Capitulo 11l Articulos 5 a 8; Titulo Tercero Capitulo IV Seccion Il Articulo 69;
Titulo Tercero, Capitulo V numerales 77 a 79.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica 360 del 1° de febrero de 1995 Capitulo
XI Salario, Articulos 119 a 122 fracciones 1 a 4.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente Del
Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica 397 del 1° de marzo de 1988 Titulo
Segundo Capitulo VI De Los Salarios y Formas De Pago Articulos 59 a 61 Fracciones Il
A VI.

INSTITUTO POLITECNICD 8 WG .—: A
— Reglamento de Becas de Estudio, apoyos econémicos y licencias car‘goce de sueldos| |
del personal académico del Instituto Politécnico Nacional Gaceta‘PoIitécPi_ca_N‘l]mer_o 392

| f ENE. ZUTI

15 de noviembre de 1997 Capitulo primero.

FP-2
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INSTITUTO Proc: 24
POLITECNICO Emision de Némina Extraordinaria Hoja: 3

NACIONAL De: 16

— Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente Contenido Capitulo |
Generalidades y objetivos. Articulo 2 Gaceta Politécnica 522 del 1° de enero de 2001.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, Titulo
Segundo, Capitulo I, Articulo 29, Capitulo Il Articulos 13 Y 14.

— Documento de Seguridad de la Divisién de Sistemas de Informacion. Instituto Politécnico
Nacional, 2009 Capitulos | a IX.

ALCANCE

Las Areas que intervienen en el Proceso de Nomina Ordinaria son:

Division de Sistemas de informacién
Departamento de Desarrollo y Soporte Informatico (DDySI)
Departamento de Produccion de Némina. (DPN)

Area de cheques

Area de némina extraordinaria

Area de impresion

Area de secretariado

Area de captura

Division de Remuneraciones

Departamento de Soporte Contable y Presupuestal (DSCyP)
Departamento de Control de Némina (DCN)
Departamento de Aclaracion de Pagos (DAP)

POLITICAS DE OPERACION.

Para la generacion de productos finales y una entrega oportuna de la nébmina extraordinaria se
requiere observar los siguientes puntos:

— Entregar los productos finales en tiempo y forma, como lo marca el calendario de
procesos de Nomina.

— Elaborar la bitacora de procesos de ndémina extraordinaria por nimero de procesos, por

parte del Departamento de Produccion. [
IS TUTO Fiol

[

MRECCION 100
— Actualizar la Informacion de ndmina extraordinaria conforme al calendario. 1

0 7 ENE. 201

FP-2
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INSTITUTO Proc:
POLITECNICO Emision de Némina Extraordinaria Hoja:
NACIONAL De:

24

16

Los productos de ndmina estan compuestos por los siguientes reportes:

e Comprobantes de percepciones y descuentos
e Cheques bancarios
e Listados de némina

El Anexo-A estd compuesto por los siquientes archivos:

Archivos de Depositos

Archivos de Depositos interbancarios
Archivos de Ordenes de pago
Archivos de Proteccion de Cheques

SGE-DF-01-07/01
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INSTITUTO ) ) Proc: 24
POLITECNICO EMISION DE NOMINA EXTRAORDINARIA Hoja: 5
NACIONAL De: 16
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T
DPN (Area de . Entrega en forma econOmica los movimientos
captura) inicial y final de la captura del pago automatico
(Lote 100) y pago semiautomatico (Lote 2000)
indicando que ha finalizado la captura de estas.
DPN (Area de . Recibe en forma econdmica movimientos inicial y
némina final de la captura del Lote 100 y Lote 2000.
extraordinaria)
. Accede al Sistemas de Recursos Humanos y
Nomina y ejecuta el calculo de nomina.
. Verifica que el calculo haya terminado sin errores.
¢ Tiene errores el calculo?
. Si, notifica de forma verbal al Departamento de
Desarrollo y Soporte Informético, para su
correccion.
Departamento de |6. Recibe notificacion, corrige el calculo y da aviso al
Desarrollo y DPN (Area de némina ordinaria) para volverlo a
Soporte ejecutar. Pasa al punto 3.
Informatico.
DPN (Area de . No, genera reporte de retroactivos por empleado. |Reporte de
némina retroactivos por
extraordinaria) empleado

. Envia

los correspondientes reportes de
retroactivos por empleado (Lote 100 y Lote 2000 )
al Departamento de Soporte
Presupuestal para su revision.

Contable y

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc: 24
POLITECNICO EMISION DE NOMINA EXTRAORDINARIA Hoja: 6
NACIONAL De: 16
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Departamento de
Aclaracion de
Pago

Departamento de
Soporte Contable
y Presupuestal

DPN (Area de
némina
extraordinaria)

Departamento de
Aclaracion de
Pago,
Departamento de
Soporte Contable
y Presupuestal

9. Envia el correspondiente reporte de retroactivos
por empleado (Lote 2000) al Departamento de
Aclaracién de Pago para su revision.

10.Reciben y revisan los reportes de de retroactivos
por empleado (Lote 100 y Lote 2000).

_Departamento  de
(Area de noOmina

revision al
Némina

11.Informa de la
Produccién de
extraordinaria).

¢, Hay observaciones?

12.Si, Recibe notificacion verbal de las observaciones
y corrige o excluye movimientos. Pasa el punto 3.

13.No, recibe notificacion verbal del DSCyP, DAP
gue el célculo de nomina extraordinaria esta
liberada y generan reportes de totales de nomina y
caratulas.

14.Genera, imprime y envia al DSCyP y DAP,
reportes totales de némina, y caratulas para su
revision.

15.Recibe y revisa reportes de caratulas y totales de
némina.

¢ Son correctos?

Totales de ndmina
Caratulas

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc: 24
POLITECNICO EMISION DE NOMINA EXTRAORDINARIA Hoja: 7
NACIONAL De: 16
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

DPN (Area de
némina
extraordinaria)

Departamento de
Aclaracion de
Pago,
Departamento de
Soporte Contable
y Presupuestal

DPN (Area de
noémina
extraordinaria).

DPN (Area de
impresion)

DPN (Area de
cheques)

16.No, envia reporte de caratulas y/o totales de
némina con las observaciones identificadas al
DPN (Area de nomina extraordinaria) para su
correccion.

17.Recibe y corrige los reportes de caratulas y/o
totales de ndbmina. Pasa al punto 14.

18.Si, da aviso verbal al DPN (Area de nomina
extraordinaria), que los reportes estan correctos y
liberados.

19.Recibe notificacion verbal que los reportes de
caratulas y totales de némina estan liberados.

20. Genera productos de némina.

21.Solicita por medio de la bitacora al DPN (Area de
impresion), la impresion de productos de némina.

22.Recibe bitacora e imprime productos de némina.

23.Termina impresion y entrega al DPN (Area de
cheques) los productos de némina.

24.Recibe productos impresos, firma los cheqUé'é,’
bancarios y corta los comprobantes y cheques.

Productos de
némina.

Bitacora de
impresion.
Productos de
némina

bancarios,
Comprobantes de
percepciones.y

. | descuentos

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc: 24
POLITECNICO EMISION DE NOMINA EXTRAORDINARIA Hoja: 8
NACIONAL De: 16
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

DPN (Area de
némina
extraordinaria).

DPN (Area de
cheques)

Departamento de
Control de
Némina.

DPN (Area de
cheques)

25.Verifica que los
bancarios estén
cortados.

comprobantes y cheques
bien impresos, firmados vy

¢ Hay reposicion de cheques y/o comprobantes por
impresion, firma o corte?

26.Si, Avisa verbalmente al DPN (Area de némina
extraodinaria) de los comprobantes y/o cheques
mal impresos, cortados y/o firmados para su
reposicion.

27.Recibe aviso y repone los comprobantes y/o
cheques mal impresos, cortados y/o firmados.
Pasa al punto 21.

28.No, ordena los productos y da aviso
telefonicamente al Departamento de Control de
Nomina para que vengan a revisar los productos
de némina.

29.Recibe aviso para ir a revisar los productos de
némina.

30.Coteja comprobantes y cheques bancarios contra
listados de nbmina.

¢, Hay observaciones?

31.Si, da aviso de las observaciones al DPN (Area de
cheques).

32.Recibe aviso de las observaciones y corrige | fa

impresion de cheques bancarios y/o listados de
némina. Pasa al punto 21. ‘

SGE-DF-01-08/01

FP-3
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INSTITUTO Proc: 24
POLITECNICO EMISION DE NOMINA EXTRAORDINARIA Hoja: 9
NACIONAL De: 16
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Departamento de
Control de
NOmina

DPN (Area de
némina
extraordinaria)

Departamento de
Produccioén de
Nomina

DPN (Area de
némina
extraordinaria)

Departamento de
Produccioén de
Nomina

DPN (Area de
noémina
extraordinaria)

DPN (Area de
secretariado).

33.No, firma de visto bueno en la Ultima hoja de cada
listado de nédmina.

34.Genera y envia por correo electronico archivo con
la informacion de productos de nomina Anexo-A al
Departamento de Produccién de Nomina, para su
visto bueno.

35.Recibe y revisa archivos con la informacién de
productos de nGmina Anexo-A.

¢La informacioén es correcta?

36.No, detecta errores y da aviso verbal al DPN (Area
de ndémina extraordinaria) para efectuar las
correcciones necesarias.

37.Recibe aviso del DPN y corrige la informacion.
Pasa al punto 34.

38.Si, envia por correo electrénico al DSCyP archivos
con la informacién de productos de némina Anexo-
A.

39. Da informacion correspondiente a los productos de
nomina  Anexo-A, comprobantes, cheques
bancarios al DPN (Area secretarial) para elaborar
oficio de entrega de productos.

40.Recibe informacion correspondiente a los
productos de ndémina Anexo-A, comprobantes;
cheques bancarios, elabora y envia al DPN (Area
de cheques) oficio de entrega de productos.

Ultima hoja de
cada listado de
némina.

Anexo-A

Oficio de entrega
RS o

|
0 7 ENE. 201 .

SGE-DF-01-08/01

FP-3



/

INSTITUTO Proc: 24
POLITECNICO EMISION DE NOMINA EXTRAORDINARIA Hoja: 10
NACIONAL De: 16

-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

DPN (Area de
cheques)

Departamento de
Control de
Noémina

DPN (Area de
cheques)

DPN (Area de
némina
extraordinaria)

41.Recibe del DPN (Area de secretariado), oficio para
entrega de comprobantes, cheques bancarios y
listados de nébmina.

42.Entrega productos de némina junto con oficio al
Departamento de Control de Nomina.

43.Recibe productos de ndmina, y regresa acuse con
firma de recibido.

44.Entrega al DPN (Area de secretariado) acuse con
firma de recibido del DCN para archivar.

45, Ejecuta proceso de actualizacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Acuse de recibido

SGE-DF-01-08/01

FP-3




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Emisiéon de Némina Extraordinaria

Departamento de Produccion
de N6mina (Area de captura)

DPN (Area de némina
extraordinaria)

Departamento de Desarrollo y

Soporte Informatico

Departamento de Soporte
Contable y Presupuestal,
Departamento de
Aclaracion de Pagos

Inicio

Entrega movimientos
inicial y final de captura

pago automatico L-100 y
L-2000

v

Recibe en forma
econémica movimientos
inicial y final de la
captura del lote 100 y
Lote 2000

Oo— ] .

Accede al Sistema de
Recursos Humanos y
Némina y ejecuta el
célculo de némina

v

Verifica que el célculo
haya terminado sin
errores

No
¢ Tiene errores el
célculo

—— de Desarrollo y Soporte

Recibe notificacién
corrige y da aviso al
DPN, para volverlo a

ejecutar pasa a el punto

5

Si, notifica de forma
verbal al Departamento

Informatico, para su
correccion

No, genera reporte de
retroactivos por
empleado

e retroactivos
ado

Envia reportes al
Departamento de
Soporte Contable y
Presupuestal para
revisién

v

Envia el reporte
correspondiente

retroactivos

por empleado

STITUTO POLI
MRECCION DF

0 7 ENE. 201
REGISTRADO

e —
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Emision de Nomina Extraordinaria

Departamento de Produccion
de NOmina (Area de captura)

DPN (Area de némina
extraordinaria)

Departamento de Desarrollo y

Soporte Informatico

Departamento de Soporte

Contable y Presupuestal,
Departamento de

Aclaracion de Pagos

12

Recibe notificacion
verbal de las

10

Reciben y revisan los
reportes de retroactivos
por empleado (Lote 100
y Lote 2000 ).

Y 11

Informa de la revision al
DPN (Area de némina
extraordinaria

v

Si

observaciones y corrige |
0 excluye movimientos

13

No, recibe notificacion
verbal del DSCyP,DAP
se libera el célculo de la

A

¢Hay
observaciones?

NO

Némina extraordinaria
esta liberada

Genera, imprime y envia
al DSCyP y DAP, totales
de némina, reportes

15

Recibe y revisa reportes

4

totales de némina, y
caratulas para su
Revision
Totales de Némina y
caratulas

17

Recibe y corrige los
reporte de caratulas y/o |«

de caratulas y totales de
némina

Totales de Némina 'y
caratulas C

¢£Son correctos?

16
Envia reporte caratulas
ylo totales némina con

totales de némina.

[ INg

observaciones al DPN
(Area de némina
extraordinaria) para su

revisién
TITUTE PO ECNICE RACIONAL
il ~AVisa verbalmente al’ |
DIRECEI L nomne CION | |

extraordinaria), que los |«

(7 Tkl B1

[REGISTRADO|

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO L S L
POLITECNICO Emision de Nomina Extraordinaria

NACIONAL

Departamento de Produccién DPN (Area de némina

de Nomina (Area de captura) extraordinaria) DPN (Area de Impresion) DPN (Area de Cheques)

Recibe notificacion
verbal que los reportes
de caratulas y totales
estan liberados

19

Genera productos de
némina

: : ‘ vy 21 22

Solicita por medio de la
bitacora al DPN (Area de
impresion), la impresién
de productos de némina

Recibe bitacora e
P imprime productos de
némina

Bitacora

A 23 24

Recibe productos
impresos, firma los
cheques bancarios y
corta los comprobantes

y cheques

Termina impresion

entrega al DPN (Area de ~

cheques) los productos
de némina

Productos de Némina
(o]

y 25

Verifica que los
comprobantes y
cheques esten bien
impresos, firmados y
cortados

S L
NSTITUTC POLITECNICE MACIONAL
MRECCION DF PLAN \;:.“:}R

0 7 ENE. 201
REGISTRADO
|

SGE-DF-01-09/01 P-4



INSTITUTO
POLITECNICO Emision de Némina Extraordinaria
NACIONAL

. Departamento de Soporte
Departamento de Produccidn
P P < Departamento de Desarrollo y | Contable y Presupuestal,
de N6mina (Némina DPN (Area de cheques) .
N Soporte Informatico Departamento de Control
extraordinaria) L
de Némina
Si No
ay reposicione
cheques o
comprobantes
28
Ordena los productos y
da aviso telefénicamente
al DCN para que revisen
los productos de némina
27 v 26 29
Recibe aviso y repone Avisa verbalmente al
los comprobantes y/o DPN, cheques y Recibe aviso para ir a
cheques mal impresos, |4 comprobantes mal P revisar los productos de
cortados y/o firmados. impresos para némina
Pasa al punto 21 reposicién
A 30
Coteja comprobantes y
cheques bancarios
contra listados de
némina
¢Hay
observaciones?
32
Recibe aviso de la
sobservaciones y corrige Da aviso de las
la impresién de cheques 1« observaciones al DPN
bancarios y/o listados de (Area de cheques)
némina.Pasa al punto 21
33
Firma de visto o en la
Ultima hoja de cada &
listado de némina
34
Genera y envia por
correo electronico
archivo con la — s
informacion de < INSTITUTE: PO TED [
productos de némina DIRECCIM DF
Anexo-A al DPN para ey
visto bueno
M n
07 ENE. 201
REGISTRAD
. W1 I'J'u.
FP-4
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Emision de Némina Extraordinaria

Departamento de Produccién

de N6mina (N6mina
extraordinaria)

DPN

DPN (Area Secretarial)

DPN (Area de Némina
Extraordinaria)

37

Recibe aviso del DPN y

35

Recibe y revisa archivos
con la informacién de
productos de némina

Anexo-A

¢lInformacion
correcta?

No, detecta errores y da
aviso verbal al DPN

corrige la informacion |«
pasa al punto 33

(Area némina
extraordinaria)para
efectuar correcciones

A 38

Si, envia por correo
electrénico al DSCyP
archivos con la
informacion de
productos de némina

Anexo-A

v 39

Da informacion
correspondiente a los

4{\
Recibe informacién de
productos de némina

productos de némina  ——
para elaboracién de
oficio (Area secretarial)

P Anexo-A elaboray envia ———

a1

Recibe del DPN (Area
secretariado) oficio de

oficio al DPN de entrega
de productos de némina

> entrega de
cheques,comprobantes
y listados de némina

v o

Entrega productos de
némina junto con oficio
al DCN

07 ENE. 201

REGISTRADQ

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Emision de Ndmina Extraordinaria

DPN (Area de Nomina
Extraordinaria)

DPN , (Area de cheques)

Departamento de Control de
N6émina

44

Entrega al DPN (Area de
secretariado) acuse con

43

Entrega de productos de
Némina y firma de acuse
de recibido

A

firma de recibido del
DCN para archivar

4 45

Ejecuta proceso de
actualizacion

A 4

FIN DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITES

DIRECCION DE PLAN

1-,:.[:JGHAI:
ACIOM

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO Proc: 25
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 10 )

ELABORACION DEL CALENDARIO DE PROCESOS DE NOMINA

Tiempo Promedio del Procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision:
10 dias héabiles Diciembre de 2010 (NSO -
| INSTTTUTO POLITED NI
AL
Direccion de Capital Humano Direccion de Planeacion B |
‘ E 7 ENE. 201
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G, Arzate.lorres =
Encargado de la Direccion Encargadqg de-la Direccion

SGE-DF-01-06/01 PPl



INSTITUTO Proc. 25

POLITECNICO Calendario de Procesos Hoja 2
NACIONAL De 10
OBJETIVO

Elaborar el Calendario de Procesos de Nomina de la Direccion de Capital Humano y
distribuirlo a las instancias internas y externas del Instituto involucradas, con el fin de
ejecutar con oportunidad los procedimientos de remuneraciones del personal
académico, apoyo y asistencia a la educaciéon, funcionarios, honorarios y pension
alimenticia.

NORMAS DE OPERACION

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia. DOF 12 de julio
del 2010, Titulo Tercero Capitulo IV Seccion I, numeral 69.

— Ley Federal de los Trabajadores Al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional D.O. del 28 de diciembre de 1963
Capitulo I, Articulos 32 a 42 bis.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio del Estado, DOF 31 de marzo de 2007, Titulo Segundo Capitulo IX,
Seccion | Arts. 163 a 165.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Control Interno DOF 12 de julio de 2010, Titulo Primero, Capitulo
[ll, Fracciones 10 a 12.

— Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica. Direccion de Normatividad y Evaluacion SEP,
2006. Apartado IV, 20.1.1.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica 360 del 1° de febrero de
1995 Capitulo XI Salario, Articulos 119 a 122 fracciones 1 a 4.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente |
Del Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica 397 deF 1%’ de ‘marzo defionaL|

1988 Titulo Segundo Capitulo VI De Los Salarios y Formas De Pago, Articulos
59 a 61 Fracciones Il A VI. 07 ENE 204

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. 25

POLITECNICO Calendario de Procesos Hoja 3
NACIONAL De 10

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 29, Capitulo Ill Articulos
13Y 14.

— Documento de Seguridad de la Division de Sistemas de Informacion. Instituto
Politécnico Nacional, 2009 Capitulos | a IX.

ALCANCE
Las Areas que intervienen en el Proceso de Calendario de Procesos de N6mina son:

Division de Sistemas de Informacion.
Departamento de Produccion de Némina.

Divisibn de Remuneraciones.

Division de Trayectorias del Personal.

POLITICAS DE OPERACION

— El calendario de Procesos de Nomina del afio inmediato posterior se elaborara al
inicio del dltimo trimestre del afio en curso, con el fin de contar con el tiempo
necesario para efectuar las revisiones y correcciones correspondientes.

— La Division de Sistemas de Informacion establecera enlaces de comunicacién con
las Divisiones y Departamento de la Direccion de Capital Humano, para
determinar las fechas oportunas de la recepcién de movimientos y la ejecucion de
procesos del Sistema de Nomina.

— La Division de Sistemas de Informacion debera recibir al inicio del dltimo trimestre
del afio en curso, de la Divisibn de Remuneraciones, el Calendario de Pago
Quincenal del afio inmediato posterior.

— La Division de Sistemas de Informacion recabara la firma de conformidad de la
revision del Calendario de Procesos de NOmina por parte de la-Division.de.| .
Remuneraciones, para poder realizar su distribucion ante |Ids | instancias 0"
correspondientes. — 1 !

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. 25

POLITECNICO Calendario de Procesos Hoja 4
NACIONAL De 10

— Una vez aprobado el Calendario de Procesos de Nomina por las autoridades
facultadas para tal efecto, todas las instancias correspondientes deberan
apegarse al mismo.

— El Calendario de Procesos de Noémina del afio inmediato posterior, debera ser
distribuido a las instancias correspondientes, preferentemente, durante la primera
quincena del mes de diciembre del afio en curso.

— El tiempo de respuesta del presente procedimiento sera de diez dias a partir de la
fecha de recepcion de la solicitud, aproximadamente.

Para la elaboraciéon de este procedimiento se toma nota de los siquientes aspectos:

- La oportunidad en tiempo para realizar los procesos de ndémina de pagos por
depdsito bancario y cheque, durante el presente afio escolar.

- La oportunidad para realizar los procesos relativos a otras formas de pago.

- El tiempo de respuesta por parte de la institucion bancaria contratada para el pago
de némina.

- La generacion de algun reporte adicional a los contemplados en el Calendario de
Procesos de Nomina del afio escolar vigente, que también deba
Calendarizarse.

- Los ajustes necesarios para realizar en el tiempo de respuesta, la solicitud de
recursos economicos ante las instancias correspondientes (SHCP, SEP, etc.)

- Los ajustes identificados con base en la informacién anterior, que deben
contemplarse en el Calendario de Procesos de Nomina del siguiente afio escolar.

Las actividades que contempla el calendario son:

e Recepcion de movimientos de empleados y terceros institucionales vy
aseguradoras.

La captura de informacion relativa a los movimientos de personal

Aplicacion de terceros institucionales, aseguradoras, adeudos fuos yfaltas

La captura de incidencias de personal.

Ejecucion del céalculo y generacion de productos para su revision. 07 ENE. 201
Revision y liberacién de nGmina :

Produccion e impresion de nOmina y cheques

SGE-DF-01-07/01 FP-2




INSTITUTO Proc. 25

POLITECNICO Calendario de Procesos Hoja )
NACIONAL De 10

Actualizacion de nGmina
Entrega de totales por nGmina
Entrega de nébmina

Fecha de pago

Las areas internas estan compuestas por:

Direccion de Capital Humano

Division de Trayectoria del Personal

Division de Remuneraciones

Departamento de Estimulos al Desempefio Docente de la Secretaria
Académica del IPN

Direccién de Apoyo a Estudiantes

Coordinacion General de Posgrado e Investigacion

Las areas externas estan compuestas por:

ISSSTE.

FOVISSSTE.

Seguros Monterrey New York Life S.A. de C.V.
MetLife México, S.A. de C.V.

Seguros Inbursa, S.A. de C.V.

Consupago, S.A. de C.V. SOFOL

Seguros ACE, S.A. de C.V.

Aseguradora GNP, S.A. de C.V.

Aseguradora de Interacciones, S.A. de C.V.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. 25
POLITECNICO Elaboracién del Calendario de Procesos Hoja 6
NACIONAL De 10
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de Recibe anualmente de la Divisibn de | Calendario de
Produccion de Remuneraciones el Calendario de Entrega de Entrega de
NOmina. Recursos de Ndémina y con esta base se Recursos de
establecen las fechas de ejecucion de los Némina.
distintos procesos.
Identifica, de acuerdo a los aspectos planteados
en las politicas, los ajustes que deben
contemplarse en el Calendario de Procesos
Informaticos del siguiente afio escolar.
Elabora el Calendario de Procesos de Nomina | Calendario de
por quincena, sefialando las actividades por dia | Procesos de
0 periodo. Ndémina afio
corriente.
Imprime, firma de revisado y envia Calendario de
Procesos de Nomina a la Division de Sistemas
de Informacion para su revision.
Division de Recibe y revisa el Calendario de Procesos de
Sistemas de Nomina.
Informacion. ¢ Es correcto?
No, anota observaciones sobre el Calendario de
Procesos de Nomina y regresa al Departamento
de Produccién de Némina para su correccion.
Departamento Recibe observaciones del Calendario de
de Produccion Procesos de Nomina y corrige. Pasa al punto 3.
de Némina.
| INSTITUTO F
e g , . . ., . .-!;:"&
Division de Si, firma de autorizacion el Calendario| de || _
Sistemas de Procesos de Nomina y envia a la Division de 0 ’ .
Informacion. Remuneraciones. | = :

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc. 25
POLITECNICO Elaboraciéon del Calendario de Procesos Hoja 7
NACIONAL De 10
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Division de |9. Recibe, firma de enterado y regresa el
Remuneracione Calendario de Procesos de Nomina a la Division
S de Sistemas de Informacion.
Division de 10. Recibe y envia el Calendario de Procesos de
Sistemas de Némina a la Coordinacion del Sistema de
Informacién. Gestion de Calidad de la Direccion de Capital
Humano. Para su control.
Direccion de |11. Recibe Calendario de Procesos de NOmina y
Capital Humano coloca marca de agua con la leyenda de
(Coordinacién “DOCUMENTO NO CONTROLADOQ".
del Sistema de
Gestion de
Calidad).

12. Sube el Calendario de Procesos de Nomina con Calendario de
marca de agua a la pagina electronica | Procesos de
www.tuzona.ipn.mx/areasipn/sa/sgc y avisa | NoOmina afo
telefonicamente a la Division de Sistemas de corriente con
Informacioén. marca de agua.

Division de |13. Recibe aviso e ingresa a la péagina electronica
Sistemas de www.tuzona.ipn.mx/areasipn/sa/sgc para
Informacion. imprimir copias y distribuir.

14. Imprime ejemplares del Calendario de Procesos

de Nomina y envia mediante oficio y/o correo
electrénico a las Areas internas y externas para
su conocimiento y efectos procedentes.

| INSTITLITC
DIRECC IO
i

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Proc. 25
POLITECNICO Elaboraciéon del Calendario de Procesos Hoja 8

NACIONAL De 10

) FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
A int 15. Reciben el Calendario de Procesos de Nomina | Oficio y/o correo

r(t-:-as internas y por oficio y/o correo electrénico y acusan de | electronico.
externas. recibido.
Division de |16. Recibe y archiva acuse de recibido por las areas ACQSQ de
Sistemas de internas y externa. recibido.
Informacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Elaboracion del Calendario de Procesos de Ndmina

PROC.: 25

HOJA: 9

DE: 10

Departamento de
Produccion de
Nomina

Division de
Sistemas de
Informacion

Division de
Remuneraciones

Direccion de
Capital Humano

INICIO

Recibe anualmente
de la Division de
Remuneracios el

Calendario de
Entrega de Recursos
de Némina

de Némina

4

Identifica, de acuerdo a
los aspectos
planteados en las
politicas

C) ¥ 3
v

Elabora el Calendario
de Procesos de
Némina por quincena

Calendario de
Procesos de Némina
afio corriente

4 4

Imprime, firma de
revisado y envia

Calendario de Recursos

Recibe y revisa el

Calendario de
Procesos de Nomina
para su revision

7

Recibe observaciones
del Calendario de

P Calendario de
Procesos de Némina

si
NO
¢Es correcto?

A

Procesos de Némina y
corrige

10

Recibe y envia el
Calendario de

Anota observaciones

sobre el Calendario de

Procesos de Némina y

regresa al DPN, para
su correccién

8

Firma de autorizacion
el Calendario de
Procesos de Némina y
enviaalaDR

Recibe, firma de
enterado y regresa el

P Calendario de
Procesos de Némina a
la DSI

Procesos de Némina a
la DCH, para su control

11

Recibe Calendario de
Procesos de Némina y

- —Pcoloca marca.de agua
NSTT [ it S‘(')OUMEgT'O" A MACIOH
DR CCONTROEADO A W] A M

07 EYE. 201

REGISTRAD
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Elaboracion del Calendario de Procesos de Némina

PROC.: 25 )
HOJA: 10

DE: 10

Departamento de
Produccioén de
Némina

Division de
Sistemas de
Informacion

Direccion de
Capital Humano

Areas internas y
externas

12

13

Recibe aviso e ingresa

a la pagina electrénica

para imprimir copias y
distribuir

14

Imprime ejemplares y
envia oficio y/o correo

Sube el Calendario de
Procesos de Némina a
la pagina electrénica y
avisa telefénicamente
alaDSI

Calendario de Procesos
de N6émina afio corriente
con marca de agua

[o]

electrénico a las areas
internas y externas

Reciben Calendario de
Procesos de Némina

por oficio y/o correo
electrénico y acusan
de recibido

4 16

Recibe y archiva acuse
de recibido por areas
internas y externas

Oficio

4

Fin de
Procedimiento

INg

j

RTITUTO POLITECNICC WACIOMAL
DIRECC Ot 0F

EGISTRADO|

e

NEACION '

07 ENE. 201
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Proc. 26

INSTITUTO
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 8

REINTEGRO DE PAGOS

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
10 dias habiles Diciembre de 2010 | INSTITUTO POLITECNICE HAG
RTIE] AT, -
Direccién deiPIanea'cic')n .

Direccion de Capital Humano
| N7 EHNE 9Ny
i E E | (I

1
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. Arzate TorTes ~
Encargado de la Direccion Encargado di la"Rireccion

FP-1

SGE-DF-01-06/01



INSTITUTO Proc. 26

POLITECNICO Reintegro de Pagos Hoja 2
NACIONAL De 8
OBJETIVO

Generar los productos correspondientes para la revisibn de la Némina de
Reintegros por parte del Departamento de Aclaracion de Pago de la Division de
Remuneraciones y, en caso de asi ser requerido, efectuar las correcciones
necesarias a la misma y, una vez liberada, emitir los productos definitivos para su
distribucion.

NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de los Trabajadores Al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional D.O. del 28 de diciembre de 1963
Capitulo I, Articulos 32 a 42 bis.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio del Estado, DOF 31 de marzo de 2007, Titulo Segundo Capitulo IX,
Seccion | Arts. 163 a 165.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Control Interno DOF 12 de julio de 2010, Titulo Primero, Capitulo
[, Fracciones 10 a 12.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia DOF 12 de julio
del 2010, Articulo Tercero Titulo Primero Capitulo Il Articulos 5 a 8; Titulo
Tercero Capitulo IV Seccion Il Articulo 69; Titulo Tercero, Capitulo V
numerales 77 a 79; Titulo Cuarto numeral 110, Fraccion V.

— Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica. Direccion de Normatividad y Evaluacion SEP,
2006. Apartado 1V, 20.10.

. . ) LINSTITUTO POLITEGNICE RATIONALL
— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Persdnal Academico |, |

del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica 360 deI 19 de febrero de 1
1995 Capitulo XI Salario, Articulos 119 a 122 fracciones 1 al4. 07 ENE. 201

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. 26

POLITECNICO Reintegro de Pagos Hoja 3
NACIONAL De 8

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
Del Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica 397 del 1° de marzo de
1988 Titulo Segundo Capitulo VI De Los Salarios y Formas De Pago Articulos
59 a 61 Fracciones Il a VI.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 29, Capitulo Ill Articulos
13Y 14.

— Documento de Seguridad de la Divisién de Sistemas de Informacién. Instituto
Politécnico Nacional, 2009 Capitulos | a IX.

ALCANCE
Las Areas que intervienen en el Proceso de Reintegro de Pagos son:

Division de Sistemas de informacién
Departamento de Desarrollo y Soporte Informatico (DDySI)
Departamento de Produccion de Némina. (DPN)
Area reintegro
Area de secretariado
Area de captura

Division de Remuneraciones
Departamento de Aclaracion de Pagos (DAP)

POLITICAS DE OPERACION

— EI area de captura recibe del Departamento de Aclaracion de Pago los reportes
de percepciones quincenales histéricas de la quincena correspondiente para
iniciar la captura y generacion de productos.

— La entrega de listados para la revision de los Reintegros del Pag'os porparte:ionaL|

del Area de Aclaracion de Pagos, las correcciones que sea necesario aplicar-a”
la misma y la generacion de los correspondientes productps Jparas.su
distribucion, se deberan efectuar conforme a las fechas establecld é para tales
efectos en el Calendario de Procesos de NOmina. |

SGE-DF-01-07/01 FP-2




INSTITUTO Proc. 26
POLITECNICO Reintegro de Pagos Hoja 4
NACIONAL De 8

— El tiempo de respuesta del presente procedimiento sera de 10 dias a partir de
la fecha de recepcion de la solicitud, aproximadamente.

— La informacion contenida en los reportes de percepciones quincenales
histéricas, es de caracter confidencial.

— La recepcion de los reportes de percepciones quincenales histéricas sera
recibida en la fecha establecida en el calendario de Procesos de Némina

vigente.

— Entregar en tiempo y forma la informacién documental requerida para los
controles presupuestales.

Los totales de reintegros los integran los siguientes reportes:

e Reporte de totales de reintegros globales.
e Reporte de totales de movimientos globales para empleados y pension.

Los archivos generados de terceros institucionales y asequradoras gue se envian al

Departamento de Control de NOémina, denominados Cinta-Sep son los siguientes:
e METLIFE

ISSSTE

FOVISSSTE

Seguro del Maestro

Fondo de Garantia F.G.R.F.

Seguro de Separacion Individualizado

Seguro de Gastos Médicos

Seguro de Separacion Individualizado (Devolucion)

Seguro de Separacién Individualizado (Retroactivos)

Seguro de Separacion Individualizado (Adicional)

Consupago

ISSSTE NUEVO

Reporte de pago de primas potenciadas

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO Proc: 26
POLITECNICO Reintegro de Pagos Hoja: 5
NACIONAL De: 8
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FCENAID T

DOCUMENTO

Departamento de
Aclaracion de Pago

DPN(Area de
captura)

Departamento de
Aclaracion de Pago

DPN(Area de
captura)

Departamento de
Aclaracion de Pago

DPN(Area de
captura)

. Si, avisa verbalmente que el

. Recibe aviso verbal

. Envia oficio con reportes de percepciones

quincenales histéricas foliados y conceptos
marcados que se van a capturar para
reintegrar.

. Recibe reporte de percepciones quincenales

histéricas foliados y conceptos marcados e
Ingresa al Sistema de Recursos Humanos y
Nomina para capturar los reintegros.

. Genera y envia al Departamento de Aclaracién

de Pago el reporte de reintegros por desglose
de conceptos para su revision

. Recibe y revisa el reporte de reintegros por

desglose de conceptos.
¢, Datos correctos?

No, envia el reporte de reintegros por desglose
de conceptos con las observaciones marcadas
al DPN (Area de captura) para efectuar las
correcciones.

Recibe el reporte de reintegros por desglose
de conceptos con las observaciones marcadas
y efectla las correcciones. Pasa al punto 3.

reporte de
reintegros por desglose de conceptos es

correcto y libera.

| INSTITUTI

reporte de |[—

que el
reintegros por desglose de conceptos esta
liberado y envia copia del reporte por correo
electronico al DPN (Area de reintegros). 2

| IS

Reportes de
percepciones
quincenales
historicas.

Reporte de
reintegros por
desglose de
conceptos.

SGE-DF-01-08/01

FP-3
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Fin del Procedimiento.

INSTITUTO Proc: 26
POLITECNICO Reintegro de Pagos Hoja: 6
NACIONAL De: 8
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
DPN (Area de 9. Recibe aviso correo electrénico y genera | Reportes de
reintegros) reportes de totales de reintegros. totales de
reintegros.
10.Imprime 'y envia reportes de totales al Bitacora de
Departamento de Aclaracion de Pago y firma | reintegros.
de recibido en la bithcora de reintegros.
Departamento de 11.Recibe totales de reintegros y acusan de
Aclaracién de Pago recibido en la bitdcora de reintegros.
DPN (Area de 12.Genera y revisa Cinta-Sep atraves del | Cinta-Sep
reintegros) Sistema de Recursos Humanos y Némina.
¢, S0n correctos?
13. No, notifica verbalmente al Departamento de
Desarrollo y Soporte Informatico para su
andlisis y solucién del problema.
Departamento de 14.Recibe notificacién y corrige en la base de
Desarrollo y Soportg datos y avisa verbalmente al DPN (Area de
Informatico reintegros).
DPN (Area de 15. Revisa que las correcciones estén efectuadas
reintegros) debidamente y regresa al punto 12.
16. Si, Envia la Cinta-Sep por correo electronico
al Departamento de Control de Nomina.
17.Registra en la Bitacora de reintegros, reportes g
de totales y Cinta-Sep asi como fecha de~ilo
entrega y envios por correo electronico. .
D 7 ENE. 201
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Reintegro de Pagos

PROC.: 26
HOJA: 7
DE: 8

~N

DEPARTAMENTO DE
ACLARACION DE PAGO

DPN (AREA DE
CAPTURA)

DPN (AREA DE
REINTEGROS)

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO Y
SOPORTE
INFORMATICO

INICI

1

Envia reportes foliados y

conceptos marcados a
reintegrar

Reporte de
percepciones

quincenales historicas

(o]

Recibe reporte y captura
en el SRHN

Reporte de
percepciones
quincenales historicaso

—

Recibe y revisa reporte |«

Si No

¢datos correctos?

Envia reporte para su
correccién

Reporte de reintegros
por desglose de
conceptos

o

v 7

Avisa que el reporte es

Genera y envia reporte
de reintegros

por desglose de
conceptos

Reporte de reintegros

———— P Recibe reporte y corrige

por desglose de
conceptos

liberado

11

Recibe reporte de
totales y acusa de

A

Recibe aviso que el
reporte es liberado y

Reporte de reintegros

o

Recibe aviso y genera

envia copia

Reporte de reintegros

por desglose de
conceptos

E

reportes de totales

Reporte de reintegros
por desglose de
conceptos

E

—

Imprime y envia reportes

recibido

&)

de totales

SGE-DF-01-09/01

FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Reintegro de Pagos

PROC.: 26
HOJA: 8
DE: 8 )

DEPARTAMENTO DE
ALCARACION DE PAGO

DPN (AREA DE
CAPTURA)

DPN (AREA DE
REINTEGROS)

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO Y
SOPORTE
INFORMATICO

@7

12

Generan reporte Cinta-
SEP

Cinta-SEP
E

¢ Es correcta?

13

14

Soluciona y notifica de

Avisa al DDSI

15

Recibe notificacion y

las correcciones

A

revisa las correcciones

1

Envia reportes
correspondinetes

Cinta-SEP g

ﬁ 17

Registra en bitacora

Bitacora o

FIN

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO Proc. PRP-06/01
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 10

VERIFICACION DE NOMINA ORDINARIA

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
15 dias habiles Diciembre de 2010 VINSTITUTO FOLIT
Director de Capital Humano Direccion de,PIanea'cic’m
| 1 -, ‘miln : T T ]
LL' [; ) L . L
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. Ar.za@e,—fi’orrés ;
Encargado de la Direccion Encargado dei la Direccion

SGE-DF-01-06/01 FP-1



INSTITUTO Proc. PRP-06/01

POLITECNICO Verificacion de Némina Ordinaria Hoja 2
NACIONAL De 10
OBJETIVO

Pagar la ndmina quincenal de remuneraciones al personal del Instituto con
oportunidad, calidad y apego a la normatividad establecida.

NORMAS DE OPERACION

- Leydel I.S.R. y su reglamento

- Leydel .LS.S.S.T.E.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

— Ley Federal del Trabajo

- Tabuladores Autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Convenio de Revision Salarial y de Prestaciones Econdmicas y Sociales,
vigentes al momento de pago

- Manual de Normas de la Administracion de Recursos Humanos de la SEP

- Manual de percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No
Docente

— Oficios y Circulares que emita la Secretaria de Administracion del IPN

ALCANCE
— Departamento de Produccion de Némina
- Departamento de Tramites al Personal
— Departamento de Soporte Contable

POLITICAS DE OPERACION

- La relacién de los Formatos Unicos de Personal (FUP’s) y la copia de los
mismos se recibiran quincenalmente.

— Los archivos electrénicos se conservaran durante seis meses.

SGE-DF-01-07/01 FP-2




INSTI,TUTO Proc. PRP-06/01
POLITECNICO Verificacion de Nomina Ordinaria Hoja 3
NACIONAL De 10
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Departamento 1. Elabora relacién en original y copia de los FUP’s |Relacion de FUP’s

de Tramites al
Personal (DTP)
(Division de
Trayectoria de
Personal)

Departamento
de Soporte
Contable y
Presupuestal
(DSCP)

(Divisién de
Remuneraciones
(DR))

Departamento
de Produccion
de Némina
(DPN)
(Division de
Sistemas de
Informacion
(DSI))

DSCP

gue afectaran la quincena correspondiente de
acuerdo al calendario de procesos. Turna al
Departamento de Soporte Contable y Presupuestal
(DSCP) de la Division de Remuneraciones (DR)

2. Recibe copias de la relacién y de los FUP’s que
incidiran en la ndmina ordinaria.

3. Coteja la informacion contenida en los FUP’S, con
la informacibn que aparece en el sistema de
Recursos Humanos y Némina (SRHN), asi como en
el archivo electrénico de captura de movimientos, y
verifica que la categoria y efectos sean correctos.

4. Genera céalculo de la prendémina conforme al
Calendario de procesos establecido y emite los
archivos electronicos de la prenémina, asi como la
informacion de las incidencias que afectaran en el
calculo de la ndbmina ordinaria, turna al DSCP para
su verificacion.

5. Recibe archivos electronicos de la prenomina asi
como los archivos de incidencias que afectaran el
calculo de la misma, verifica el célculo, de
percepciones y deducciones de acuerdo al tabulador
de sueldos autorizados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, asi como leyes y
normas aplicables.

| INSTH

¢ Es correcto?

A
DIRECT
—

Copia de los FUP’s

Archivos
electrénicos de
Noémina Ordinaria
-Faltas
-Incidencias
-Movimientos
-Categorias
-Afos de servicio
-Captura
-Directivos

SGE-DF-01-08/01

FP-3




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Verificacion de Némina Ordinaria

Proc. PRP-06/01
Hoja 4
De 10

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

DPN

DSCP

DPN

DSCP

DPN

6. No, informa al DPN a través de correo electronico
para su correccion y registra en bitacora de
verificacion de nomina para control de proceso.

7. Recibe observaciones encontradas en el céalculo y
corrige en el sistema. Realiza reproceso de la
prendmina y envia el archivo electronico con la
correccidon solicitada al DSCP para su verificacion.
Pasa a la actividad 5.

8. Si, llena bitacora de verificacion de nomina,
asentando la leyenda de nomina liberada y turna al
DPN para su conocimiento. Guarda temporalmente
los archivos electrénicos de  prendémina verificada
para posibles aclaraciones.

9. Recibe bitacora de verificacion de ndmina, sella
de recibido, entrega el original para su control al
DSCP.

10. Genera archivo electronico de caratulas de los
comprobantes de percepciones por depdsito y
cheque. Turna al DSCP para su verificacion.

11. Recibe y verifica que las caratulas de
comprobantes de percepciones por depoésito y
cheque, contengan la informacion de los archivos
electronicos de némina ordinaria liberada, asi como
la leyenda que sera impresa en los comprobantes.

¢Los datos son correctos?

12. No, sefala la observacion en el archivo
electronico y lo envia a través de correo electronico
al DPN para su correccion.

las

| INST

r

13. Recibe archivo electronico y realiza
correcciones solicitadas. Pasa a la actividad 11.

Bitacora de
verificacion de
némina

Archivo electrénico
de caratulas de
comprobantes de
némina

SGE-DF-01-08/01
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INSTI,TUTO Proc. PRP-06/01
POLITECNICO Verificacion de Nomina Ordinaria Hoja S
NACIONAL De 10
] FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEEUMENTE
DSCP 14. Si, solicita firma de conformidad al DPN en |Bitacora de
biticora de verificacién de némina, turna archivo |verificacion de
electrénico de caratulas de némina al Departamento |Nomina ordinaria
de Control de Nomina (DCN) (DR).
Departamento 15. Recibe archivo electrénico de las caratulas, firma

de Control de
Nomina (DCN)

DSCP

DTP

DSCP

de recibido en bitacora de verificacion de némina
ordinaria.

16. Archiva bitacora temporalmente para cualquier
aclaracion.

17. Continia el cotejo de FUP’s con archivo
electrénico de captura de movimientos.

¢ Existen faltantes?

18. Si, elabora memorandum en original y copia de
solicitud de FUP’s faltantes y turna al DTP.

19. Recibe memorandum de solicitud sella de
recibido en original y copia. Regresa copia al DSCP
para su control.

20. Elabora en original y copia, memorandum de
respuesta y anexa copia FUP’s faltantes.

21. Recibe memorandum de respuesta y FUP’s sella
de recibido en original y copia. Regresa copia al DTP
para su control. Pasa a la actividad siguiente.

22. No, sella de verificado, rubrica en el lugar
correspondiente y anota fecha de verificacion.

23. Archiva FUP’s temporalmente para posibles
aclaraciones posteriores.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Memorandum de
solicitud de Fup’s
faltantes

Memorandum de
respuesta
FUP’s faltantes

SGE-DF-01-08/01

FP-3



PROC.: PRP-06/02 )

INSTITUTO
POLITECNICO e . o HOJA: 6
NACIONAL Verificacion de Nomina Ordinaria
DE: 10 )

Division %i;r:ngm”a del Divisién de Remuneraciones Divisién de Sistemas de Informacion Divisién de Remuneraciones

Departamento de Tramites al Departamento de Soporte Contable y Departamento de Produccién de Némina Departamenfo Qe Control de
Personal Presupuestal Némina
INICIO

Elabora relacién de
FUP’s

Relacion de
FUP's

Relacion de
FUP’s

v 2

Recibe relacion

Relacion de
FUP’s

Relacion de
FUP’s

l 3 v 4

Genera archivo
electrénico

Nomina

QI

Recibe del DPN
Némina Ordinaria y
verifica el célculo

Coteja informacion

Ordinaria

Nomina
Ordinaria

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Verificacion de Némina Ordinaria

PROC.: PRP-06/02 )
HOJA: 7

DE: 10

Divisién de Trayectoria del
Personal

Division de Remuneraciones

Division de Sistemas de Informacion

Division de Remuneraciones

Departamento de Tramites al
Personal

Departamento de Soporte Contable y

Presupuestal

Departamento de Produccién de Némina

Departamento de Control de
Nomina

¢ Es correcto?

Informa al DPN

y 7

Recibe observaciones
y corrige

!

Requisita bitacora de
—1 revisiéon de némina
liberada

Nomina
Ordinaria

y 11

Recibe y verifica

Y 9

Recibe bitacora y
sella de recibido

v 10
Genera archivo de
caratulas de los

caratulas

Caratulas

comprobantes de
percepciones

Caratulas

SGE-DF-01-09/01
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PROC.: PRP-06/02

INSTITUTO
POLITECNICO . . o HOJA: 8
NACIONAL Verificacion de Nomina Ordinaria
DE: 10
Division (éi;l'sr:r)]/;ctona del Divisién de Remuneraciones Divisién de Sistemas de Informacion Divisién de Remuneraciones
Departamento de Tramites al Departamento de Soporte Contable y Departamento de Produccion de Némina Departamenfo (_je Control de
Personal Presupuestal Nomina

¢ Los datos son
correctos?

12 ¢ 13

Recibe y realiza las
correcciones

Corrige en archivo
electrénico y turna al
DPN

]

v 14 I

Solicita firma de
conformidad al DPN
en Bitacora. Turna al

DCN

Recibe caratulas

‘ Carétulas

—1 Archiva bitacora

Caratulas

SGE-DF-01-09/01




PROC.: PRP-06/02

INSTITUTO
POLITECNICO e - . HOJA: 9
NACIONAL Verificacion de Nomina Ordinaria
DE: 10
Division (IjaeerTsrgr)]/;ctona del Divisién de Remuneraciones Division de Sistemas de Informacion Divisién de Remuneraciones
Departamento de Tramites al Departamento de Soporte Contable y Departamento de Produccion de Némina Departamenfo Qe Control de
Personal Presupuestal Nomina

17

Contintia con el cotejo
de FUP’s

v o

| | Recibe observaciones
y corrige

Elabora memorandum
para solicitar FUP’s

Memorandum Memorandum

Memorandum Memorandum

¢ 20 ¢ 21

Elabora memorandum
y anexa FUP’s

Recibe memorandum
y FUP’s

Memorandum Memorandum

Memorandum Memorandum

SGE-DF-01-09/01 FP-4




PROC.: PRP-06/02

INSTITUTO
POLITECNICO e L o HOJA: 10
NACIONAL Verificacidon de Nomina Ordinaria
DE: 10
Division (IjaeerTSr;)]/;ctona del Divisién de Remuneraciones Divisién de Sistemas de Informacion Divisién de Remuneraciones
Departamento de Tramites al Departamento de Soporte Contable y Departamento de Produccion de Némina Departamenfo (_je Control de
Personal Presupuestal Nomina

L 23 22

Archiva para posibles Sella de verificado,
aclaraciones rubrica y anota fecha

Fin del Procedimiento

SGE-DF-01-09/01 FP-4




INSTITUTO Proc. PRP-04/01
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 3

VERIFICACION DE NOMINA DE PENSION ALIMENTICIA

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
15 dias habiles Diciembre de 2010 VINSTITUTO FOLIT
Director de Capital Humano Direccion de,PIanea'cic’m
| 1 -, ‘miln : T T ]
LL' [; ) L . L
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. Ar.za@e,—fi’orrés ;
Encargado de la Direccion Encargado dei la Direccion

SGE-DF-01-06/01 FP-1



INSTITUTO Proc. PRP-06/01

POLITECNICO Verificacion de Némina de Pensidn Hoja 5
NACIONAL Alimenticia De 8
OBJETIVO

Aplicar los descuentos por concepto de pension alimenticia del salario del personal
del Instituto, con base en los dictimenes que por este concepto emiten los
juzgados de lo familiar, asi como la realizacién del pago correspondiente a sus
beneficiarios.

NORMAS DE OPERACION

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario de los
trabajadores cuando se trate:

IV.- De los descuentos ordenados por autoridad judicial competente, para cubrir
alimentos que fueren exigidos al trabajador.

El monto total de los descuentos no podra exceder del treinta por ciento del importe
del salario total, excepto en los casos a que se refieren las fracciones lll, IV, V y VI
de este articulo.

(Articulo 38)

Ley Federal del Trabajo

- Los descuentos en los salarios de los trabajadores, estan prohibidos salvo en
los casos y con los requisitos siguientes:

V. Pago de pensiones alimenticias en favor de la esposa, hijos, ascendientes
y nietos, decretado por la autoridad competente. (Articulo 110)

— Los salarios de los trabajadores no podran ser embargados, salvo el caso de
pensiones alimenticias decretadas por la autoridad competente en beneficio
de las personas sefialadas en el articulo 110, fraccién V.

Los patrones no estan obligados a cumplir ninguna otra orden judicial o
administrativa de embargo. (Articulo 112)

Manual de Normas de la Administracién de Recursos Humanos en la SEP
ALCANCE | DiRECEIOn DE AU
- Departamento de Soporte Contable y Presupuestal | 0 7 ENE. 201

— Departamento de Produccién de Némina

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Verifi i6n de N6émina de P L Proc. PRP-06/01
POLITECNICO erificacion ae Nomina ae rension Hoja 3

POLITICAS DE OPERACION

— El descuento por pension alimenticia tendra prioridad sobre cualquier otro
descuento legal o personal, como préstamo, seguros e inasistencias.

- La expedicion de cheques de pension alimenticia no tendra prescripcion.
- El periodo de solicitud sera de todo el afio.

- Los descuentos por concepto de pension alimenticia se realizaran Unicamente
por orden de la autoridad competente.

— De acuerdo a los ordenamientos de la autoridad se podran procesar altas,
cambios y bajas de descuento por concepto de pensién alimenticia.

- En caso de que en el dictamen o resolucion, el juez solicite informacion sobre
la aplicacion de la pension alimenticia (fecha, porcentaje, beneficiario, etc.),
se elaborara oficio después de verificar su captura en Sistema de Recursos
Humanos y Némina.

— Unicamente se iniciara el procedimiento con el dictamen o resolucion original.

- Las altas, bajas o modificaciones de los descuentos de pension alimenticia, se
aplicaran de acuerdo al calendario de procesos establecidos y la fecha de
recepcion del dictamen o resolucién judicial.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTI,TUTO Proc. PRP-04/01
POLITECNICO Verificacion de Nomina de Pension Alimenticia Hoja 4
NACIONAL De 8
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Departamento de Recibe dictamen o resoluciones judiciales, |Dictamen o

Soporte Contable
y Presupuestal
(DSCP)

(Division de
Remuneraciones)

Departamento de
Produccion de
Nomina (DPN)
Division de
Sistemas de
Informacién (DSI)

DSCP

emitidos por los juzgados de lo familiar, relativo a
la pension alimenticia.

Llena la cédula de calculo, con los datos
necesarios del trabajador, elabora oficio de
respuesta en original y 2 copias, informando la
quincena de aplicacion del descuento de la
pension alimenticia, y se distribuye de la
siguiente manera:

- Original se envia al Juzgado de lo Familiar del
Distrito Federal o la Entidad Federativa que
emitio el Dictamen o Resolucion Judicial de
Pension Alimenticia.

- Copia al Abogado General del Instituto

- Copia de acuse de recibido

Realiza la Captura de datos en el Sistema de
Recursos Humanos y NoOmina (SRHN) de
acuerdo al calendario de procesos.

Genera archivo electrénico de la prendmina con
la aplicacion de los movimientos pension
alimenticia, y turna via correo electrénico al
DSCP para su verificacion.

Recibe archivo electronico de prendmina de
pension alimenticia para su verificacion.

Verifica la aplicacion del movimiento solicitado
asi como el calculo correspondiente.

| INSTH
r

¢, Son correctos los datos y el calculo?

Resolucion Judicial

Oficio de respuesta

Archivo electrénico
de pension
alimenticia

Archivo electréonico
de pensién
alimenticia

SGE-DF-01-08/01

FP-3




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Verificacion de Nomina de Pensién Alimenticia

Proc. PRP-04/01
Hoja 5
De 8

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

DPN

DSCP

DPN

DSCP

DCN

DSCP

10.

11.

12.

13.

14.

15.

No, corrige datos en sistema, solicita mediante
correo electronico el reproceso al DPN, pasa a
la actividad 4.

Si, informa via correo electronico al DPN para su
liberacion.

Genera las caratulas en archivo electrénico de
los comprobantes de percepciones por depdsito
y cheque, turna mediante correo electrénico al
DSCP, para su verificacion.

Recibe  caratulas verificacion
correspondiente.

para  su

¢Los datos son correctos?

No, corrige en el archivo electrénico y envia a
través de correo electronico al DPN para su
correccion.

Recibe archivo electronico y realiza las
correcciones solicitadas. Pasa a la actividad 9.

Si, informa via correo electronico al DPN que las
caratulas son correctas, turna archivos
electronicos de las caratulas al DCN mediante
correo electronico.

Recibe correo electronico de las caratulas, firma
de recibido en Bitacora de Verificacion de
Némina del DSCP para control del proceso.

Archiva Bitacora de Verificacion de Némina para
posibles aclaraciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Archivo
Electronico de
Caratulas

Bitacora

SGE-DF-01-08/01

FP-3




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Verificacion de Némina de Pensiéon Alimenticia

PROC.: PRP-04/02 )
HOJA: 6

DE: 8 )

Divisién de Remuneraciones

Divisién de Sistemas de Informacion

Departamento de Soporte Contable y
Presupuestal

Departamento de Produccion de
Némina

1

Recibe Dictamen
0 Resolucion
Judicial

Dictamen o
Resolucion
Judicial

Requisita cédula
de calculo

Oficio de respuesta
Acuse

Captura en el
SRHN

1

Genera archivo
electrénico

Pension
Alimenticia

v

Recibe archivo
electrénico

Pension
Alimenticia

Verifica la
aplicacion del
movimiento
solicitado

FP-4
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PROC.: PRP-04/02
INSTITUTO

POLITECNICO . L L, : i HOJA: 7
NACIONAL Verificacion de NOmina de Pension Alimenticia
DE: 8
Divisién de Remuneraciones Divisién de Sistemas de Informacion
Departamento de Soporte Contable y Departamento de Produccion de
Presupuestal No6mina

¢Son correctos los
datos y el calculo?

Corrige datos en
sistema

4

v v

Informa via correo
electrénico al DPN
para su liberacion

I
v 1

Recibe archivo y
verifica

Genera archivo
electrénico de
caratulas

Caratulas

Caratulas

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Verificacion de Némina de Pensién Alimenticia

PROC.: PRP-04/02

Divisién de Remuneraciones

Divisién de Sistemas de Informacion

Divisién de Remuneraciones

Departamento de Soporte Contable y
Presupuestal

Departamento de Produccion de
Nomina

Departamento de Control de Némina

¢Los datos son
correctos?

11

Corrige en el
archivo electrénico

v

Recibe y realiza
las correcciones
solicitadas

5

4 13
Informa via correo
electrénico al DPN
y turna archivos al
DCN

Caréatulas

v u

Recibe, firma de
recibido en
bitdcora

Caratulas

b

Archiva bitacora
para posibles
aclaraciones

Fin del
Procedimiento

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO Proc.  PRP-08/02
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 11

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CHEQUES BANCARIOS Y DE COMPROBANTES DE
PERCEPCIONES Y DESCUENTOS DE LOS TRABAJADORES DEL IPN

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
15 dias habiles Diciembre de 2010 INSTITUTO PO e —
Director de Capital Humano Direccion de;PIanea’cic')n |
| 07 ENE. 201
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. Ar.za@e,-‘i’orrés ]
Encargado de la Direccion Encargado dﬁ la Direccion

SGE-DF-01-06/01 FP-1



INSTITUTO Recepcion y Distribucién de Cheques Proc. PRP-08/02

POLITECNICO | Bancarios y de Comprobantes de Percepciones | Hoja 2
NACIONAL y Descuentos de los Trabajadores del IPN De 11
OBJETIVO

Entregar a los trabajadores del IPN oportuna y correctamente, los cheques y/o
comprobantes, a través de las oficinas de pago, de los responsables de distribucion
y en el tiempo establecido por la normatividad que rige en materia.

NORMAS DE OPERACION
Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la SEP
Ley Federal del Trabajo

El salario se pagara directamente al trabajador. S6lo en los casos en que esté
imposibilitado para efectuar personalmente el cobro, el pago se hara a la persona
gue designe como apoderado mediante carta poder suscrita por dos testigos.
(Articulo 100)

El pago del salario se efectuara en el lugar donde los trabajadores presten sus
servicios. (Articulo 108)

El pago debera efectuarse en dia laborable, fijado por convenio entre el trabajador
y el patron, durante las horas de trabajo o inmediatamente después de su
terminacion. (Articulo 109)

ALCANCE

— Departamento de Soporte Contable y Presupuestal
— Departamento de Produccién de Nomina

— Departamento de Control de Némina

— Pagador Habilitado de la Dependencia Politécnica

POLITICAS DE OPERACION

— Los datos que se revisaran en los cheques en el Departamento de Produccion
de Nomina son:

Fecha de pago [
Periodo de la quincena | 07 ENE
Firmas impresas de funcionarios autorizados '
Impresion correcta

SGE-DF-01-07/01

FP-2




INSTITUTO Recepcion y Distribucién de Cheques Proc. PRP-08/02
POLITECNICO | Bancarios y de Comprobantes de Percepciones | Hoja 3
NACIONAL y Descuentos de los Trabajadores del IPN De 11

Los datos que se revisaran en los comprobantes de percepcion y descuento
en el Departamento de Produccion de Nomina son:

e Fecha de pago
e Periodo de la quincena
e Impresion

— El personal que labore en el Instituto debera cobrar sus emolumentos en la
Zona de Pago que corresponda a su Centro de Trabajo.

— Todos los Pagadores Habilitados deberan estar debidamente autorizados por
la Direccion de cada uno de los Centros de Trabajo de este Instituto para
llevar a cabo su actividad.

— Para realizar cualquier tramite de cobro sera requisito indispensable
identificarse con la credencial vigente expedida por el Instituto o bien,
identificacion oficial (IFE).

— En caso de que el interesado no pueda cobrar personalmente, nombrara a un
representante acreditado mediante carta poder debidamente requisitada y
autorizada por la Direccion de Capital Humano.

— Los Resumenes de comprobacion son los siguientes:

FRP-11-00. Relacion de Comprobantes Cancelados
FRP-12-00. Relacion de Cheques Cancelados
FRP-13-00. Relacién de Cheques Devueltos
FRP-14-00. Relacién de Comprobantes Devueltos.
FRP-15/00. Resumen de Cheques Entregados
FRP-16-00. Resumen de Comprobantes Entregados

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Recepcion y Distribucion de Cheques Bancarios y de  |Proc. PRP-08/02
POLITECNICO Comprobantes de Percepciones y Descuentos de los Hoja 4
NACIONAL Trabajadores del IPN De 11
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Departamento de |1. Turna caratulas de ndémina ordinaria al Caratulas de
Soporte Contable y Departamento de Control de Némina (DCN) de némina
Presupuestal la Division de Remuneraciones (DR)
(DSCP)
(Division de
Remuneraciones
(DR))
Departamento de |2. Recibe caratulas de nominas del DSCP para su
Control de Némina cotejo, contra revision de cheques vy
(DCN) comprobantes de percepciones y descuentos.
Departamento de |3. Imprime los listados de ndmina, cheques y Listados de
Produccion de comprobantes de percepciones y descuentos, de némina
Nomina (DPN) acuerdo al calendario de procesos, da aviso via
(Division de telefonica al DCN para que se presenten en ese
Sistemas de departamento a realizar la revision.
Informacién (DSI))
DCN 4. Revisa cheques, comprobantes de percepciones
y descuentos, listados de ndémina ordinaria y
totales de produccion (cheques y comprobantes)
en el DPN
¢ Es correcta la informacion?

5. No, informa las observaciones detectadas para
para su correccion. Pasa a la actividad 3.

6. Si, firma de Vo. Bo. En la hoja de totales de
produccion.

7. Recibe cheques 'y comprobantes de Cheques
percepciones y descuentos, listados de nomina Comprobantes
ordinaria, asi como totales de cheques vy Nominas en
comprobantes de cada una de las Dependencias original y copia.
Politécnicas, firma de recibido en la hoja de | Totales
totales de produccion. CerlAcusededd

' ' I _'lmpreSIOn . I.:-«:-::h-l.

8. Clasifica por zona pagadora los cheques y [ 1

comprobantes de percepciones y descuentoslasi

como listados de némina ordinaria

0/ ENE. 200

SGE-DF-01-08/01

FP-3




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Recepcion y Distribucion de Cheques Bancarios y de
Comprobantes de Percepciones y Descuentos de los

Trabajadores del IPN

Proc. PRP-08/02
Hoja 5
De 11

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

DCN

Pagadores
Habilitados

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Selecciona los cheques y comprobantes de
percepciones y descuentos para su retencién por
diferentes motivos de acuerdo al memorandum
de bloqueos enviados por el DSCP.

Recibe oficios de solicitud de las unidades
responsables para la entrega del comprobante
de percepciones y descuentos o cheque, al
pagador habilitado correspondiente, en los casos
en que el personal se encuentre comisionado.

Recibe copia de los oficios de cambio de
adscripcion, para la entrega del comprobante de
percepciones y descuentos o cheque, al pagador
habilitado correspondiente, en tanto se
regularice el cambio en el sistema de recursos
humanos y nomina.

Selecciona los cheques y comprobantes de
percepciones y descuentos solicitados y elabora
nomina anexa para la entrega al pagador
habilitado correspondiente.

Entrega al Pagador Habilitado cheques vy
comprobantes de percepciones y descuentos,
asi como los listados de nomina ordinaria de
acuerdo al calendario de procesos y horarios
establecidos.

Recibe y revisa los cheques y comprobantes de
percepciones y descuentos asi como listados
ndémina ordinaria.

¢ Existe alguna diferencia?
Si, informa al DCN para que se realicen las

correcciones o aclaraciones necesarias. Pasa a
la actividad 13.

| INSTH
r

No, firma de conformidad en hoja de totales de |

produccion.

SGE-DF-01-08/01

FP-3




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Recepcion y Distribucion de Cheques Bancarios y de
Comprobantes de Percepciones y Descuentos de los

Trabajadores del IPN

Proc. PRP-08/02
Hoja 6
De 11

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

DCN

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Entregan cheques 'y comprobantes de
percepciones y descuentos a los trabajadores de
su Dependencia Politécnicas, recaba firma
autografa en original y copia de la ndémina
correspondiente.

Elabora resumenes para entrega de nominas y
prepara estas para firma de la Direccion de la
Dependencias Politécnicas.

Recaba firma autografa de la Direccion y sello
oficial de la Dependencia Politécnica.

Envia al DCN original y copia de la nomina
ordinaria de cheques y comprobantes de
percepciones y descuentos con resumenes de
comprobacién para su revision.

Recibe y revisa que el original y copia de la
ndémina ordinaria de cheques y comprobantes de
percepciones Yy descuentos, asi como los
resumenes estén debidamente llenados.

¢ Existe alguna diferencia?

Si, devuelve al Pagador Habilitado para su
correccion y/o aclaracion correspondiente. Pasa
a la actividad 18.

No, sella de acuse de recibido en resumenes y
copia y original de la ndmina. Entrega copia al
Pagador Habilitado para su control.

Registra totales en el formato de NoOmina
Calculada por zona Pagadora de acuerdo a la
guincena correspondiente.
listados de  nomina

Archiva ordinaria

comprobada por zona pagadorg y area (Ni\'ié'l';_'! B S o
Area Central y [|

Medio Superior,
Centros Foraneos).

Superior,

FIN DE PROCEDIMIENTO

Resumenes de
comprobacién

SGE-DF-01-08/01

FP-3




PROC.: PRP-08/02 )
INSTITUTO L L . .
P Recepcion y Distribucién de Cheques Bancarios y de Comprobantes de Percepciones
POLITECNICO perony - a e P o PEIONESY  lhoaa: 7
NACIONAL escuentos de los Trabajadores de
DE: 11 )
L . s . Division de Sistemas . N
Division de Remuneraciones | Division de Remuneraciones 2 Dependencia Politécnica
de Informacion
Departamento de Soporte Departamento de Control Departamento de o
o i L Pagador Habilitado
Contable y Presupuestal de Némina Producciéon de Némina
INICIO
4 1 ¢ 2 ¢ ? 3
Imprime listados
Turna Caréatulas | Recibe Caratulas | de némina,
[ de Némina de Némina chequesy
comprobantes
Caratulas Caratulas N6mina Ordinaria
De Némina De Némina y Extraordinaria
\
V N6mina Ordinaria
Y Extraordinaria
Comprobantes
¢ 4 Primera
impresion
Revisa
impresiones
¢ Es correcta la
informacion?
5
Informa al DPN
para su correccion
L 6
Firma de Vo. Bo.
[ INSTITUTO POLITECNICE NACIONAL
DIRECCICiv DE PLANEACION
07 ENE. 201
CISTE A
REGISTRADQ

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Descuentos de los Trabajadores del IPN

PROC.: PRP-08/02

Recepcioén y Distribucién de Cheques Bancarios y de Comprobantes de Percepciones y

HOJA: 8

DE: 11

Divisién de Remuneraciones

Divisién de Remuneraciones

Divisién de Sistemas
de Informacién

Dependencia Politécnica

Departamento de Soporte
Contable y Presupuestal

Departamento de Control
de Nomina

Departamento de
Produccion de Néomina

Pagador Habilitado

7

Recibe listados de
— némina, cheques
y comprobantes

Némina Ordinaria
y Extraordinaria

Némina Ordinaria
Y Extraordinaria

Comprobantes

Primera
impresion

Clasifica por zona
pagadora

v o

Selecciona cheques
y comprobantes para
retencion por
diferentes motivos

¢ 10

Recibe oficio de
solicitud del personal
comisionado

Oficio

I

Recibe oficios de
cambio de
adscripcion

Oficio

[ INSTITUTO POLITE
DIRECCIO DE

S —————

0 7 ENE. 201

REGISTRADO

SGE-DF-01-09/01

FP-4




PROC.: PRP-08/02

INSTI,TUTO Recepcion y Distribucion de Cheques Bancarios y de Comprobantes de Percepciones y
POLITECNICO D t0s de los Trabaiad del IPN HOJA: 9
NACIONAL escuentos de los Trabajadores de
DE: 11
L . - . Division de Sistemas . o
Division de Remuneraciones | Division de Remuneraciones - Dependencia Politécnica
de Informacion
Departamento de Soporte .
A p p Departamenjto (_je Control Depart,amentolde_ Pagador Habilitado
ontable y Presupuestal de Némina Produccién de Némina
12 y 14
Selecciona . .
cheques y Recibe y revisa
comprobantes
Némina Ordinaria
y Extraordinaria
[ [N6émina Ordinaria
A\ 13 Y Extraordinaria
Entrega al
Pag_‘:jldor Comprobantes
Habilitado

¢ Existe alguna
diferencia?

15

Informa al DCN

£ 16

Firma de
conformidad en
totales

17

Entrega cheques y
__| comprobantes a los
INSTITUTO aP7IRdeigse ¢ s CIONA]
DIRECCRA5992 HNEe dleiam

autégrafa.

FP-4
SGE-DF-01-09/01




PROC.: PRP-08/02 )
INSTI,TUTO Recepcién y Distribucidon de Cheques Bancarios y de Comprobantes de Percepciones y
POLITECNICO el baiad del HOJA: 10
NACIONAL Descuentos de los Trabajadores del IPN
DE: 11 )
Division de Remuneraciones | Divisién de Remuneraciones Division de Sls@mas Dependencia Politécnica
de Informacion
Departamento de Soporte Departamento de Control Departamento de ”
X - . P r Habilit
Contable y Presupuestal de Némina Produccion de Némina agador Habilitado

18

Elabora
resimenes de
comprobacion

Restmenes de
Comprobacién

Restmenes de
Comprobacién

Recaba firma de la
Direccion y sello
oficial de la DP

4 21 l 20

Recibe y revisa
gue todo esté
debidamente

requisitado

Envia al DCN

Némina Ordinaria
y Extraordinaria

Némina Ordinaria
Y Extraordinaria

Restumenes de
Comprobacién

Reslimenes de
Comprobacion

[ INSTITUTO POLITES
A 4 DIRECC I

LACIONAL
*| YNE LWCIOMN

07 ENE. 201
REGISTRADO|

3

FP-4
SGE-DF-01-09/01



PROC.: PRP-08/02

INSTITUTO - o . .
POLITECNICO Recepcion y Distribucion de Cheques Banc;anlos y diclo;wprobjnltes de Percepciones y HOJA:
NACIONAL Descuentos de los Trabajadores del IPN
DE:

11

11

Divisién de Remuneraciones

Divisi6én de Remuneraciones

Divisién de Sistemas
de Informacién

Dependencia Politécnica

Departamento de Soporte
Contable y Presupuestal

Departamento de Control
de Noémina

Departamento de
Producciéon de Némina

Pagador Habilitado

¢ Existe alguna No

diferencia?

22

Devuelve al Pagador
Habilitado

v _ =

Sella de acuse de
recibido en
resimenes

¢ 24

Registra totales por
zona pagadora

¢ 25

Archiva listados
de némina
ordinaria

Némina Ordinaria
y Extraordinaria

Restimenes de
Comprobacion

Fin del
Procedimiento

[m:;nrufa POLI

TECNICC MACIONAL

DIRECC IOy DF

07 ENE. 201
REGISTRA

LANTACION

DO

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO Proc. PRP-07/01
POLITECNICO Hoja 1
NACIONAL De 6

VERIFICACION DE LA APLICACION DE DESCUENTOS VARIABLES

Tiempo promedio del procedimiento: Fecha de elaboracion: Fecha de revision
15 dias habiles Diciembre de 2010 VINSTITUTO FOLIT
Director de Capital Humano Direccion de,PIanea'cic’m
| 1 -, ‘miln : T T ]
LL' [; ) L . L
Lic. Hugo Castillo Fernandez Lic. Rafael G. Ar.za@e,—fi’orrés ;
Encargado de la Direccion Encargado dei la Direccion

SGE-DF-01-06/01 FP-1



INSTITUTO Proc. PRP-07/01

POLITECNICO Verificacion de la Ap!icacién de Descuentos Hoja 5
NACIONAL Variables De
OBJETIVO

Establecer el estricto control y seguimiento a los descuentos variables
provenientes de terceros como: FOVISSSTE (Contrato de Pago derivado de los
Seguros), ISSSTE (Préstamos Personal y Adicional), y diversos seguros para su
aplicacién correspondiente de los movimientos de altas, bajas y cambios.

NORMAS DE OPERACION
Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la SEP
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios sociales de los Trabajadores del Estado

— Las Dependencias y Entidades sujetas al régimen de esta Ley tienen la
obligacion de retener de los sueldos del Trabajador el equivalente a las Cuotas y
Descuentos que éste debe cubrir al Instituto, de conformidad con las
disposiciones administrativas que al efecto se emitan. Si las Cuotas y
Descuentos no fueren retenidas al efectuarse el pago del sueldo, los obligados a
hacerlo s6lo podran retener de éste el monto acumulado equivalente a dos
cotizaciones; el resto de los no retenidos sera a su cargo.

(Articulo 21)

ALCANCE

Division de Sistemas de Informacion
Division de Remuneraciones
Departamento de Aclaracién de Pagos
Departamento de Produccion de Némina

POLITICAS DE OPERACION

— Verificara la aplicacion de movimientos de altas, bajas y cambios en la base de
datos del Sistema de Recursos Humanos y Nomina.

— Validaré la aplicacion de descuentos variables en la nébmina ordinaria a efecto de
que los trabajadores cubran con oportunidad sus adeudos.

VINSTITUTS POLI

— Mantendra una constante comunicacion con el personal para' aclaraciones

correspondientes de los descuentos variables.

0/ ENE. 200

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Proc. PRP-07/01
POLITECNICO Verificacion de la Aplicacion de Descuentos Variables Hoja 3
NACIONAL De 6
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Division de Recibe archivo electrénico, de acuerdo al layout | Oficios de solicitud
Sistemas de establecido, las bases de datos y los oficios de | Archivos

Informacién (DSI)

Division de
Remuneraciones
(DR)

DAP

DPN

DAP

solicitud de aplicacion de descuentos por parte
de terceros como ISSSTE, FOVISSSTE vy
aseguradoras.

Recibe copia de conocimiento de los oficios de
solicitud recibidos en la DSI, oficios de solicitud
del ISSSTE, FOVISSSTE y aseguradoras para la
aplicacion de descuentos de casos no enviados
con oportunidad en las bases de datos turnadas
ala DSI.

Integra oficios enviados por el ISSSTE,
FOVISSSTE vy aseguradoras, turna al
Departamento de Aclaracion de Pagos (DAP) de
la DR para su atencion.

Recibe oficios enviados por el ISSSTE,
FOVISSSTE y aseguradoras, para su atencion.

Elabora memorandum dirigido al Departamento
de Produccion de Nomina (DPN) de la DSI,
solicitando la aplicacion en Némina Ordinaria las
altas, bajas o modificaciones de los casos que
no fueron enviados oportunamente en las bases
de datos turnadas por el ISSSTE, FOVISSSTE y
aseguradoras a la DSI.

Recibe memorandum vy realiza la aplicacion de
los descuentos solicitados en la ndmina
ordinaria, genera archivos electronicos de
descuentos de aceptados y rechazos
procesados, asi como los archivos de origen
solicitados. Turna mediante correo electronico al
DAP para su verificacion

archivos electronicos via

Recibe cofreo

electrénico y firma de recibido en bitacora 'de. | .

control del DPN

electronicos

Formato de
Recepcion

Memorandum

Archivos
electronicos de
descuentos
variables

Bitacora .

10

0/ ENE. 200
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Verificacion de la Aplicacion de Descuentos Variables

Proc. PRP-07/01
Hoja 4
De 6

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

10.

11.

Verifica la aplicacion en nomina del archivo de
descuentos aceptados, asi como los casos
solicitados por oficio al DPN; analiza el archivo
de los descuentos rechazados para su posible
correccion.

¢ Es correcta la aplicacion?
No, informa al DPN mediante correo electronico
para se realicen las correcciones. Pasa a la

actividad 6.

Si, informa al DPN via correo electrénico la
liberacion del proceso.

Resguarda archivos electronicos por 6 meses
para posibles aclaraciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Bitacora

SGE-DF-01-08/01

FP-3




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Verificacién de Aplicacion de Descuentos Variables

PROC.:PRP-07/01 )
HOJA: 5

DE: 6

Division de Sistemas
de Informacién

Division de Remuneraciones

Division de Remuneraciones

Division de Sistemas
de Informacion

Departamento de
Aclaracién de Pagos

Departamento de
Produccion de Némina

INICIO

v 1
Recibe archivos
electrénicos,
bases de datos y
oficios

v

Recibe copia de
conocimientos de
los oficios de
solicitud

Oficios

Integra oficios y
turna al DAP

I

¢ 4

Recibe oficios y
para su atencién

Oficios

Elabora
—— memorandum de
solicitud

Memorandum

L.

Recibe y genera
archivos

Recibe y genera
archivos
electrénicos.
Turna al DCN

Descuentos
Variables

Recibe y genera
archivos
electrénicos.
Turna al DCN

electrénicos.
Turna al DCN

Memorandum

Descuentos
Variables

SGE-DF-01-09/01

FP-4



PROC.:PRP-07/01

INST[TUTO
POLITECNICO Verificacion de Aplicacion de Descuentos Variables HOJA: 6
NACIONAL
DE: 6
Division de Remuneraciones Division de Sistemas
Aseguradoras o . de Informacion
e Division de Remuneraciones
Instituciones Departamento de Departamento de

Aclaracion de Pagos Produccion de Némina

Si
¢Es correcta la
aplicacion?

Informa al DPN
para que realice
las correcciones

; 10

Informa al DPN
para la liberacion
del proceso

Resguarda
— archivos
electrénicos

Descuentos E
Variables

A 4

Fin del
Procedimiento

FP-4
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DIVISION DE ADMISION Y DESARROLLO DEL PERSONAL HBLERL LR

REPORTE DE COMPROMISOS

El propdsito de establecer compromisos es contribuir con la mejora de tu desarrollo profesional y brindarte una
razén mas para que continies avanzando en tus logros. En la confianza de que habras de cumplirlos, recibe
de antemano un sincero reconocimiento.

Curso: TRABAJO EN EQUIPO | Fecha:
Nombre del Participante: | No. Empleado:

Instrucciones:

De forma libre y voluntaria determina TRES acciones concretas que te comprometes a cumplir personal y
laboralmente como resultado de tu participacion en este taller, mismas que seran revisadas contigo y con tu
jefe inmediato en un plazo maximo de TRES meses, contados a partir de esta fecha.

DESCRIPCION FECHA DE
DEL COMPROMISO CUMPLIMIENTO
1.
2.
3.

Anota por favor tus siguientes datos:

Extensién ( ): e-mail ( ):

FIRMAS

INSTRUCTOR s PARTIGIPANTE ——

"Eu la wida, como en el trabajo, exidten nazones ¢ resultados, las m;ol}eg

! Pl ol |



ENCUESTA
MEJORA DEL DESEMPENO POR CAPACITACION

IRECCION DE CAPITAL HUMANI

Este formato tiene por objeto dar seguimiento a las acciones de capacitacién en las que participa el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion, por lo que le pedimos sea tan amable de evaluar de manera objetiva los enunciados que se
presentan. Sus respuestas seran de mucha utilidad para conocer y medir la eficacia de dichas acciones.

NOMBRE Y No. DE EMPLEADO DEL PARTICIPANTE NOMBRE Y PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

NOMBRE DE LA ACCION DE CAPACITACION FECHA DE LA CAPACITACION

Como resultado de esta capacitacion y en una escala de 5 a 10, asigne por favor un valor por cada renglén de acuerdo
con lo que usted observa en el participante.

NIVEL DE MEJORA EN DESEMPENO POR CAPACITACION

PREGUNTAS 5-6 7-8 9-10
Sin Mejora Mejora Significativa Mejora Notable

1. Aplicacion de los conocimientos adquiridos en su
trabajo cotidiano.

2. Desarrollo de habilidades propias del tema de la
capacitacion.

3. Cambio positivo de actitudes como resultado de
su participacion en esta capacitacion.

4. Iniciativa e innovacidon desarrollada como
resultado de la capacitacion.

5. Mejora general en el desempefio del trabajador
como consecuencia de la capacitacion.

Porcentaje de cumplimiento de los Compromisos que adquirio el participante al término de la capacitacion:

Comentarios Adicionales:

Fecha de la encuesta: Firma Jefe Inmediato: | | a9 cure say
iMUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION! =] =T ol -

Division de Admisién y Desarrollo del Personal



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DIVISION DE ADMISION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

EVALUACION FINAL

{IRECCION DF CAPITAL HUMAND

CURSO: TRABAJO EN EQUIPO

| FECHA:

INSTRUCTOR:

PARTICIPANTE:

No. EMPLEADO:

CONTENIDO A EVALUAR.-
1) Importancia de la Comunicacion.

3) El Nivel de Madurez del Equipo como Factor Clave de Exito.

2) Diferencias entre Grupos y Equipos de Trabajo.

4) Como Trabajar en Equipo.

INDICACIONES:

Las siguientes preguntas nos permitiran valorar si mediante este taller has reforzado y mejorado

tus competencias sobre el Trabajo en Equipo.

Por favor elige en cada caso una de las tres opciones y marcala con una “X", siendo espontaneo
y objetivo al contestar. Si tienes alguna duda, consulta con lainstructora.

PREGUNTAS

RESPUESTAS

MUCHO

POCO NADA

actitudes sobre Trabajo en Equipo?

¢ Reforzaste tus conocimientos, habilidades y

comunicacion en tu trabajo?

¢ Lo aprendido puede servirte para mejorar la

¢Las actividades realizadas en el taller son de
utilidad para la integracién de un equipo de trabajo?

grupo sea un verdadero equipo?

¢ Utilizaras tu aprendizaje para contribuir a que tu

¢ Consideras que el Trabajo en Equipo es
importante para el IPN?

EVALUACION

PUNTUACION TOTAL

VALOR DE LOS REACTIVOS

CRITERIO DE EVALUACION

Una vez contestadas las 5 preguntas, asigna los
siguientes valores:

MUCHO 2 PUNTOS
POCO 1 PUNTO
NADA 0 PUNTOS

En seguida suma verticalmente cada columna y
obtén después un total de forma horizontal, para
conocer el resultado de tu evaluacién.

-DE 9 A 10 PUNTOS

El resultado es satisfactorio y
conviene poner en practica de
inmediato lo aprendido.

-DE 7 A8 PUNTOS

AuUn es necesario reforzar algunos
aspectos sobre el tema, a fin de
lograr el objetivo originalmente
planteado en el evento.

-DE O A6 PUNTOS

para el |patticipante yes necesariolf,|

revisar su céiéfé’qb%{tt;i(':tjlar. EAcon

INUEVAMENTE GRACIAS POR TU COLABORACION! | U7 EHE 2010 | ]
Lo bien tiectio eo mejor que lo bien dicho”. | [21= (| T

!

U
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DIVISION DE ADMISION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

EVALUACION INICIAL

{IRECCION DF CAPITAL HUMAND

Curso: TRABAJO EN EQUIPO

| FECHA:

INSTRUCTOR:

PARTICIPANTE:

No. EMPLEADO:

CONTENIDO A EVALUAR.-
1) Importancia de la Comunicacion.

3) El Nivel de Madurez del Equipo como Factor Clave de Exito.

2) Diferencias entre Grupos y Equipos de Trabajo.

4) Cémo Trabajar en Equipo.

INDICACIONES:

Por favor elige en cada caso una de las tres opciones y marcala con una “X”, siendo espontaneo y objetivo
al contestar, de manera que obtengamos informacién real sobre la forma en que inicias el taller. Si tienes
alguna duda mientras llenas el formato, consulta con la instructora.

PREGUNTAS

RESPUESTAS

MUCHO

POCO NADA

¢ Consideras tener y estar aplicando los

conocimientos, habilidades y actitudes necesarios

para trabajar en equipo?

¢ Comprendes los niveles y direccion de la

comunicacion, asi como su importancia para el

trabajo en equipo?

¢ Conoces las diferencias entre un grupo y
verdadero equipo de trabajo?

un

¢ Consideras que tu grupo de trabajo tiene

de madurez suficiente para trabajar en equipo?

un nivel

¢ Consideras que en tu area se trabaja en equipo?

EVALUACION

PUNTUACION TOTAL

VALOR DE LOS REACTIVOS

CRITERIO DE EVALUACION

Tus competencias sobre Trabajo en

Una vez contestadas las 5 preguntas, asigna los |- DE 9 A 10 PUNTOS |Equipo son las adecuadas.
siguientes valores: Continta reforzandolas.
'\P/'gggo i §8“$88 Es recomendable que revises
NADA 0 PUNTOS -DE 7 A8 PUNTOS |algunos aspectos que te ayudaran a

mejorar tus competencias sobre
Trabajo en Equipo.

En seguida, suma verticalmente cada columna vy
obtén después un total de forma horizontal, para
conocer el resultado de tu evaluacion.

-DE O A6 PUNTOS

Definitiaiiente | s inecesario s quell.

adquieras “Y/o-"!“refuerces “Citus

conocinientos, habilidades | y

actitudes para eﬁTrabaJo en Equo
L

iMUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION! " REC
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DIVISION DE ADMISION Y DESARROLLO DEL PERSONAL AT

EVALUACION FINAL

CURSO: Ortografia y Redaccién | FECHA: 1°. OCT. 2010

INSTRUCTORA: Aida Gonzalez Alatorre

PARTICIPANTE
Nombre: No. Empleado:

INSTRUCCIONES:

Esta evaluacion nos permitird saber si el curso cumplié su objetivo y si a través de él lograste
mejorar tus competencias como Secretaria. Por favor elige en cada caso una de las tres
opciones y subrdyala. Si tienes alguna duda, consulta con el instructor.

PREGUNTAS

1. Acento que se pronuncia pero no se escribe:
a) enfatico  b) prosodico  c) ortografico

2. Nombre de las palabras que se acenttan en la penultima silaba:
a) graves b)monosilabas c) agudas

3. Union de tres vocales pronunciadas en la misma silaba:
a) diptongo  b) triptongo  ¢) hiato

4. Se escriben al principio y al final de una exclamacion. Son signos de:
a) negaciébn b) admiracibn c) interrogacion

5. Se usan para sefialar citas textuales:
a) guiones  b)diéresis  c) comillas

6. Es la pausa que se usa para terminar un parrafo:
a) puntoycoma b) puntoy seguido c¢) punto final

7. Sefala la palabra escrita correctamente:
a)absolver b) ivamos C) vicera

8. Consiste en construir frases o textos que pueden tener mas de una interpretacion:
a) repeticion  b) anfibologia  c¢) cacofonia

9. Razones por las cuales los seres humanos brindamos servicio:
a) Vocacion, profesion y obligacion.
b) Interés, gusto y deseo.
c) Aptitud, necesidad y placer.

10. Componentes béasicos de un modelo general de redaccion:
a) Introduccion, desarrollo y conclusion.
b) indice, desarrollo y opiniones.
c) Ortografia, interpretacion y aportacion.

Cada respuesta correcta tiene un valor de 1 punto.

[T T T T OO E T AT
e,

EVALUACION: OIRECCION DE PLANEACION
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DIRECCIN DE CARITAL HUMAND

DIVISION DE ADMISION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

EVALUACION INICIAL

EVENTO: Ortografia y Redaccion | FECHA: 20/09/2010

INSTRUCTORA: Aida Gonzalez Alatorre

PARTICIPANTE
Nombre: No. Empleado:

INSTRUCCIONES:

Por favor elige y subraya una de las tres respuestas en cada opcién, siendo espontaneo y
objetivo al contestar, de manera que obtengamos informacion real sobre la forma en que inicias

el curso. Si tienes alguna duda, consulta por favor con lainstructora.

PREGUNTAS

1. Signo que representa la intensidad con que se pronuncia una silaba dentro de una
palabra.
a) énfasis b) acento  c) tonica

2. Nombre de las palabras que se acenttan en la ultima silaba.
a) sobreesdrujulas  b)monosilabas c¢) agudas

3. Unién de dos vocales pronunciadas en la misma silaba.
a) diptongo b) tilde c) conjuncion

4. Se escriben al principio y al final de las preguntas. Son signos de:
a) negacion b) admiracion c) interrogacion

5. Se usan sélo para dar sonido a la letra “u” en las silabas gue-gui.
a) guiones  b)diéresis  c) apostrofo

6. Es una pausa dentro de un péarrafo que se usa para terminar una oracién con sentido
completo. La palabra que le sigue debe ir siempre en mayudscula.
a) puntoy coma  b) puntoy seguido  c) punto final

7. Sefala la palabra escrita correctamente.
a) benerable b) vicisitud c) adverbio

8. Son palabras que se escriben y pronuncian incorrectamente por costumbre.
a) extranjerismos  b) preposiciones c¢) barbarismos

9. Son cualidades de la redaccion de textos:
a) sintaxis, prosodia y gramatica; b) claridad, coherencia, cohesion, concision y
originalidad; c) indice, parrafos y puntuacion.

10. Componentes basicos de un modelo general de redaccion:
a) introduccion, desarrollo y conclusion; b) indice, desarrollo y oplnlones

c) ortografia, interpretacion y aportacionus it roy 1o weriml

Cada respuesta correcta tiene un valor de 1 punto.

' =T
EVALUACION: | 07 ENE. 201

iMUCHAS GRACIAS POR TU COLABORACION],
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DIVISION DE ADMISION Y DESARROLLO DEL PERSONAL
DEPARTAMENTO DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

PROCESO DE PROMOCION HORIZONTAL DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

Control de oficios para entrega a las Dependencias Politécnicas

Nuamero de

No. Z.P. Oficio No. DEPENDENCIA POLITECNICA
Anexos

27

28

29

30

NOMBRE: SELLO

FIRMA:

LY




DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIVISION DE ADMISION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

Cronograma de Actividades para el Proceso de Promocion Horizontal del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Actividades

MES

16 | 17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28 | 29

30| 31

10

11

12

13

14

15

INSTITUTC P.-_||-'_;-' NICG
DIRECCION DE
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

CURSO:

PROCESO DE PROMOCION HORIZONTAL

FECHA:

No. DE HORAS:

HORARIO:

SEDE:

NOMBRE

UNIDAD

CORREO ELECTRONICO

FIRMA

10

11

12

13

e,

INSTITUTO POLITECNICC SACIONALL /
DIREGCICN DE PLANEACION I
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION )
DIRECCION DE CAPITAL HUMANO eoucac

DIVISION DE TRAYECTORIAS DEL PERSONAL
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y SERVICIOS
OFICINA DE SEGUROS
DESIGNACION DE BENFICIARIOS PARA EL PAGO POR DEFUNCION DEL I.P.N.
DATOS DEL TRABAJADOR

NOMBRE

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)

R.F.C. CURP

DOMICILIO PARTICULAR

CALLE No. EXT. No. INT.
COLONIA C.P. DELEGACION O MUNICIPIO ESTADO
TELEFONO PARTICULAR TELEFONO MENSAJES

DATOS LABORALES

CENTRO DE TRABAJO

DOMCILIO

EXTENSION

BENEFICIARIOS

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 87 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y de los articulos 1 fraccion |y 2 fraccion | de
los Reglamentos de las Condiciones de Trabajo del Personal Académico y No Docente del I.P.N., respectivamente, asi como por lo dispuesto en los
Acuerdos suscritos por las Comisiones Centrales Mixtas Paritarias IPN-SNTE de Revision Salarial 2005-2006 y de Prestaciones Sociales y Econémicas 2005-
2007, disposiciones que regulan el otorgamiento de apoyos econdmicos y sociales en favor de los beneficiarios de los trabajadores de este Instituto, segun
correspondan a mi nombramiento; por medio de este documento designo beneficiario (s) a la (s) siguiente (s) persona (s) en los porcentajes que se sefialan
en la prestacién denominada "PAGO POR DEFUNCION"

PORCEN

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) EDAD  PARENTESCO 1, e TELEFONO
PARTICULAR MENSAJES
1 %
2 %
3 %
4 %
100 %
FIRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
EL FORMATO
México, D.F. a de
FPS-00/00 , "|'
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DIRECCIGN DE PLANEACION |
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INSTITUTO
POLITECNICO Departamento del Personal de Apoyo y

NACIONAL Asistencia a la Educacion

GLOSARIO DE SIGLAS
APF Administraciéon Publica Federal.
CFIE Centro de Formacion e Innovacion Educativa.

CMPPHPAAE Comisidn Mixta Paritaria para la Promocién Horizontal del Personal
de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

CMPCPAAE Comision Mixta Paritaria de Capacitacion para el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion.

CMPH Comité Mixto de Promocién Horizontal.

CSII Coordinacion del Sistema Institucional de Informacion.
CURP Clave Unica de Registro de Personal.

DAyDP Division de Admision y Desarrollo del Personal.
DCH Direccién de Capital Humano.

DNC Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

DSI Division de Sistemas de Informacion.

DSADCH Departamento de Servicios Administrativos de la Direcciébn de Capital
Humano.

DPAAE Departamento del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
DP Dependencia Politécnica.

IPN Instituto Politécnico Nacional.

PAAE Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

SIG@ Sistema Institucional de Gestion Administrativa. ! '?-fvi-?r"i;r-'i"'.

SNTE Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion. | 07 ENE

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO
POLITECNICO Departamento del Personal de Apoyo y

NACIONAL Asistencia a la Educacioén

GLOSARIO DE TERMINOS

Acta final.- Documento emitido por la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion
11 para la Promocién Horizontal que contiene el Dictamen de los trabajadores
participantes en el proceso, el cual se les da a conocer a través de Comunicado
Oficial.

Accion formativa.- Conjunto de actos o actividades que se instrumentan con la
finalidad de propiciar en el personal del Instituto Politécnico Nacional un desarrollo
de competencias laborales y/o profesionales, que le dan herramientas para un
mejor desempefio.

Administracion Publica Federal.- Se divide en Administracion Publica Federal
centralizada y paraestatal.

La Presidencia de la Republica, las Secretarias de Estado, los Departamentos
Administrativos y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, integran la
Administracion Publica Centralizada.

Los organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal, las
instituciones nacionales de crédito, las organizaciones auxiliares nacionales de
crédito, las instituciones nacionales de seguros y de fianzas, asi como los
fideicomisos, constituyen la administracion publica paraestatal.

Antigledad en la Administracion Publica Federal.- El tiempo de servicios
prestados en la Administracion Publica Federal.

Antiguedad en el IPN.- El tiempo de servicios prestados en el Instituto Politécnico
Nacional.

Comisién Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11.- Organismo colegiado pactado
paritariamente entre el titular del Instituto Politécnico Nacional y la Seccion 11 del
SNTE para planear, analizar, discutir y resolver asuntos que correspondan a la
aplicacion de leyes y reglamentos de observancia para el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion, en materia de seleccion y admision, capacitacion,
promocién horizontal y promocion vertical.

Comité Mixto Paritario para la Promocion Horizontal.- Organ't§m0 'co1eg|ado C MAGIONAL]

integrado por Servidores Publicos de la Dependencia Politécnica y representantes

sindicales para planear, analizar, discutir y resolver asuntos que |corres ondan al ..

Proceso de Promocion Horizontal del Personal de Apoyo y AS|ste icla-a”la
Educacion.
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NACIONAL Asistencia a la Educacioén

Comunicado Oficial.- Documento con el cual se da a conocer al trabajador la
resolucion emitida por la Comision Central Mixta Paritaria para la Promocion
Horizontal del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Dependencia Politécnica.- Escuela, centro, unidad, direccién o coordinacién en
donde esta adscrito el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Formato Unico de Personal.- Documento con el cual se realizan los movimientos
de personal.

Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.- Persona que presta sus
servicios al Instituto Politécnico Nacional desempefiando trabajos administrativos,
técnicos y manuales.

Promocion Horizontal.- Es el acceso del Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién a los rangos salariales medio y maximo de un mismo puesto, rama y
grupo, que cubran los requisitos y obtengan la puntuacion requerida, producto de la
evaluacion correspondiente.

Recurso de Inconformidad.- Es el derecho que tiene el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion que habiendo participado en el Proceso de Promocion
Horizontal, declaré y firmé en el formato de “Evaluacion al Desempefio”, al no estar
de acuerdo con la evaluacion realizada por su jefe inmediato.

Secretario Técnico del Comité Mixto de Promocién Horizontal.- Jefe de Capital
Humano o su equivalente de la Dependencia Politécnica.

Secretario Técnico de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccién 11 para
la Promocion Horizontal.- Director de Capital Humano del Instituto Politécnico
Nacional.

Sistema de Desarrollo de Personal.- Herramienta informética para el registro y
carga de datos del personal participante.

Sistema de Evaluacion para la Promocidén Horizontal del Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacién.- Documento en el cual se establecen los lineamientos
normativos y el esquema metodolégico que rige la Promocion Horizontal del
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion del Instituto Politécnico Nacional.
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