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I.  INTRODUCCION.-

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 11, fraccion XIV del Reglamento Interior del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2009, la
Direccién General de Administracion a través de la Direccion de Administracién, formulé el presente Manual
de Procedimientos, observando en su elaboracion los lineamientos aplicables emitidos por el Instituto.

El Manual contiene informacién correspondiente al marco juridico-administrativo, glosario, objeto, politicas
generales y procedimientos de las Direcciones de Administracion, y de Enlace Administrativo en el D.F.

El presente Manual se expide con el propésito de dar a conocer los procedimientos de cada una de las areas
referidas, asi mismo, servir como un instrumento de referencia y consulta para orientar en la correcta
ejecucion de las actividades encomendadas a las mismas propiciando la eficiencia en su quehacer
Institucional al especificar qué se hace, para qué se hace y como se hace, considerando para ello las
disposiciones juridico administrativas que regulan la operacion de la Direccién General de Administracion.

Para mantener actualizado este documento y hacerlo congruente con el Manual de Organizacién Especifico
de la Direccion General de Administracion, asi como en cumplimiento a lo dispuesto en los numerales Sexto,
Séptimo y Noveno de los “Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia”, su revision serd anual de conformidad con
el Programa de Documentacion de Procedimientos.
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a)

b)

c)

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Tratados Internacionales:

b.1.

b.2.

b.3.

b.4.

b.5.

b.6.

b.7.

b.8.

b.9.

Tratado de Libre Comercio de América del Norte, Capitulo X;

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos, la Republica de Colombia y la
Republica de Venezuela, Capitulo XV;

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Costa Rica,
Capitulo XII;

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Bolivia, Capitulo
XIV;

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica de
Nicaragua, Capitulo XV;

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de Israel, Capitulo VI;

Acuerdo de Asociacién Econdmica, Concertacion Politica y Cooperacion entre los Estados Unidos
Mexicanos y la Comunidad Europea y sus estados miembros, Titulo lll;

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y los Estados de la Asociacion
Europea de Libre Comercio, Capitulo V, y

Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asociacion Econdémica entre los Estados Unidos Mexicanos
y el Jap6n, Capitulo 11.

Leyes:

c.l.

c.2.

c.3.

c.4.

c.5.

c.6.

c.7.

c.8.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica;

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, y
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c.9. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

d) Reglamentos:
d.1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
d.2. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;
d.3. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y

d.4. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

e) Decretos:

e.1l. Decreto por el que se declaran reformados los articulos 26 y 73 fraccion XXIX-D de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF 07/1V/2006, y

e.2. Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion correspondiente a cada afio calendario.

f)  Acuerdos:

f.1. Acuerdo de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia por el que se
expide el Estatuto del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia. DOF 08/V/2009, y

f.2. Acuerdo por el que se establecen las medidas de racionalidad y austeridad presupuestaria en
vigor.

g) Documentos Administrativos:

g.1. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su
consulta por cualquier interesado en la direccién electrénica: http://www.inegi.org.mx/normateca/
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

GLOSARIO.-

Adecuaciones presupuestarias.- las modificaciones a las estructuras programatica, administrativa y
econdmica, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y reducciones al presupuesto de los
programas presupuestarios de las Unidades Responsables;

Aplicaciones Contables.- son herramientas informaticas que sirven para registrar y controlar la
Contabilidad Institucional, tales como SIC, SICREG, Reportes Contable, Reportes Alternos y SICI;

ARE.- Aviso de Reintegro;
Apertura de cuenta bancaria.- la creacion o alta de cuenta bancaria ante una Institucion Bancaria;

Banca electrénica.- el sistema bancario que permite realizar consulta de informacién u operaciones en
las cuentas bancarias a nombre del Instituto;

Cheque.- al documento expedido por quien tiene fondos disponibles en una Institucién Bancaria 6 una
Entidad de Crédito, pagadero a la vista;

Cheque nominativo.- al documento bancario que se expide para que sea cobrado, 0 en su caso, para
gue su importe sea depositado en la cuenta bancaria del beneficiario;

CMSH.- Comisién Mixta de Seguridad e Higiene;

Cuenta bancaria.- al contrato bancario por el que el titular puede ingresar fondos en una cuenta de un
banco, o retirarlos total o parcialmente;

CxL: la Cuenta por Liquidar;

DA .- Las Direcciones y Subdirecciones de Administracién de las Unidades Responsables Centrales,
Regionales y Estatales y las &reas de apoyo administrativo;

DCI.- la Direccion de Contabilidad Institucional, de la Direccidbn General Adjunta de Programacion,
Organizacion y Presupuesto;

DGA.- la Direccion General de Administracion;
DGAI.- la Direccién General Adjunta de Informatica;
DGAPOP.- la Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto;

DGARH.- la Direccion General Adjunta de Recursos Humanos, de la Direccion General de
Administracion;

DGAAJ.- Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos;
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18. DGARH.- Direccién General Adjunta de Asuntos Juridicos;
19. DGARMSG.- la Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales;

20. Disponibilidades Financieras.- a los recursos financieros que el Instituto mantiene en cuentas
bancarias, depdsitos o inversiones, hasta en tanto son aplicados a cubrir su flujo de operacién gasto;

21. DOCORECO.- Documento de Corresponsabilidad Registro y Control

22. Estado de cuenta.- al documento oficial emitido por la Institucién bancaria que contiene el detalle de los
movimientos operados a través de una cuenta bancaria especifica en un periodo de tiempo
determinado;

23. FONAC.- Fondo de Ahorro Capitalizable;

24. Instituto o INEGI.- al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

25. ISR.- Impuesto Sobre la Renta;

26. IVA.- Impuesto al Valor Agregado;

27. Mantenimiento de cuenta bancaria.- los cambios a una cuenta bancaria en cuanto a nombre de la
cuenta y tipo, altas y bajas de servidores publicos facultados para operar instrumentos bancarios;

28. MAP.- el Mddulo de Adecuaciones Presupuestales;
29. MIPF.- el M6dulo de Informacién Presupuestal y Financiera;
30. PEF.- el Presupuesto de Egresos de la Federacién;

31. OCG.- Oficio de Comprobacién de Gastos;

32. OFR.- Operacién del Fondo Rotatorio;

33. ORE.- Oficio de Rectificacion;

34. PC.- Procedimiento Contable;

35. PIPP.- el Proceso Integral de Programacién y Presupuesto;

36. Reintegros de Ejercicios Anteriores.- las devoluciones de recursos realizadas en el ejercicio actual,

37. SAT.- Servicio de Administracion Tributaria;

38. SEDA.- Sistema de Emision de Documentos Administrativos;

39. SIA.- el Sistema Integral de Administracion;
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40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47

SIA Tesoreria.- Sistema Integral de Administracién, Médulo de Tesoreria;
SIA Contabilidad.- Sistema Integral de Administracion, Médulo de Contabilidad Institucional;
SIC.- Sistema Integral de Contabilidad Institucional,

SIGA.- Sistema Global de Almacenes de la DGARMSG;

SNIEG o Sistema.- Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréafica;

Tesoreria.- la Tesoreria del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, adscrita a la Direccién
General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto, de la Direccion General de
Administracion;

UIPC.- Unidad Interna de Proteccién Civil, y

. Unidades Responsables.- Las Direcciones Generales del INEGI previstas en el articulo 3 del
Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
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IV. OBJETO.-

Orientar al personal de las Direcciones de Administracion, y de Enlace Administrativo en el D.F. de la DGA
sobre la forma en que deben ejecutarse las actividades que constituyen los procedimientos a su cargo, a fin
de que éstos se realicen de manera homogénea, con base en la normatividad aplicable, con los formatos e
instructivos aprobados, en forma eficiente y eficaz y de acuerdo a los objetivos y funciones de cada uno de
los puestos que forman su estructura.

V. POLITICAS GENERALES.-

1.

Para efectos del presente Manual se consideran Areas de la DGA, la Direccion de Administracion, y
Direccion de Enlace Administrativo en el D.F.

Las Areas de la DGA desarrollaran y mantendran actualizado sus respectivos procedimientos
conforme a los objetivos y funciones que les confiere el Manual de Organizacidon Especifico de la
DGA y las demas disposiciones aplicables.

Los trabajos que en forma excepcional tengan que desarrollarse para el cumplimiento de algun
proyecto, no implica que deban ser incorporados necesariamente al presente manual.

Los Titulares de las Areas de la DGA seran quienes, en sus respectivos ambitos de competencia,
podran interpretar, aclarar y resolver los supuestos no previstos en el presente manual.
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Administraciéon de Recursos Humanos:

NookwdE

Plantillas y Movimientos de Personal;
Proteccion Civil y Seguridad e Higiene;
Incidencias de Personal;
Aseguramiento de Personal,;

Tramite de Pago al Personal;
Prestaciones Econdémicas, y
Actualizacién de Datos del Trabajador.

Administracion de Recursos Presupuestarios y Financieros:

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto;
Tramite de Adecuaciones al Anteproyecto;

Tramite de Viaticos y Pasajes;

Pago a Proveedores y Prestadores de Servicio;
Operacion del Fondo Rotatorio;

Recuperacion de los siniestros por robo o dafio;
Registro Contable e Integracién del Estado Financiero;
Rectificacion al presupuesto de ejercicios anteriores, y
Control de Llamadas Telefonicas.

PAGINA:
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1.

Objetivo.-

Atender los requerimientos de plantillas plazas/puestos y movimientos de personal a través del SIA, con la
finalidad de dar atencion a las solicitudes de las areas de la DGA.

2.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién General de Administracion

3.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0

Politicas de Operacién.-

Los movimientos de personal se realizaran con fundamento en la normatividad vigente.

Los movimientos de alta clasificados como: ubicacion de grupo, grado o nivel, nuevos ingresos, cambios
de adscripcion y transferencias, tendrdn como vigencia de inicio los dias 1 o 16 del mes requerido
preferentemente. Los movimientos deberdn contar con autorizacién de plantillas de puestos-plazas
emitido por la Direccion General Adjunta de Recursos Humanos.

Los movimientos de ingreso que se lleven a cabo con plazas presupuestales vacantes, seran ocupadas
de acuerdo en lo establecido en el Estatuto del Servicio Profesional de Carrera, a la Guia Técnica para
el Ejercicio Presupuestal de Recursos Humanos, asi como el Acuerdo sobre la Ocupacion de Estructura
Ocupacional del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Los movimientos de transferencia y cambios de adscripcion con plaza presupuestal dentro de la DGA,
deberan contar con escritos originales de conformidad del trabajador y las areas involucradas. Para los
movimientos de transferencia a otra unidad, el trabajador debera enviar solicitud dirigida al Director del
area de adscripcion.

La fecha de efectividad de las bajas de personal por renuncia, seran preferentemente los dias 15 o
ultimo del mes requerido y el servidor publico afectado deberan entregar el ultimo dia de labores la
credencial de acceso al Instituto para su cancelacion y desactivacién, debiendo estar liberado de
adeudos y resguardos, para lo cual debera entregar el formato original otorgado por el é&rea
correspondiente.

Las bajas de personal por dictamen de invalidez deberan estar acompafiadas por el dictamen médico
expedido por el ISSSTE.

Al término de la vigencia del nombramiento del personal eventual se emitird acta de entrega.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Modificacion de Plantillas.
Responsables 1 Efectla tramites de las areas.
Responsable de 2. ) o i o o
Modificacion de Plantillas Recibe requerimiento de las areas. Oficio de solicitud de
movimiento de personal
Verifica que la solicitud del area cumpla | Formato 7 (cuestionario para la
con los requisitos. descripcion y valuacion de
puestos)
¢, Cumple con los requisitos?
No
Regresa solicitud con las observaciones | Oficio de solicitud del area
realizadas al area correspondiente.
Continda en la actividad No. 2.
Si
Verifica y revisa informacion para operar | Formato de solicitud de
en el SIA. modificacién de plantillas
6.
Valida la solicitud regionalmente.
£ Tramita formato de solicitud de | Formato de solicitud de
modificacién de plantillas. modificacién de plantillas
Formato de estructura
8. Recibe por el SIA autorizacion y | Oficio
liberacién de plantilla. Plantilla autorizada
Fin.
Perfil y Valuacién de Puestos.
9.

Responsable de
Movimientos de Personal

Entrega informaciéon para la integracion
de formatos de estructura.

Oficios solicitud de plaza
Oficio de solicitud de
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05 2010
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
movimientos
Responsable de Formato 7
Movimientos de Personal 10. Integra y valida la informacion de los | Formato 7
formatos.
Direccion General Adjunta
de Recursos Humanos 11. Realiza via correo electrénico valuacion
del puesto.
¢ Cumple los requisitos?
No
12. Regresa por correo electrénico
formato(s) para correccion.
Continda en la actividad No. 9.
Si
Area de Recursos
Humanos 13. Recaba las firmas de los responsables | Formatos de estructura
de las areas solicitantes para tramite de
formatos.
14. Tramita perfiles de valuacion del puesto. Oficio de envio a la DGARH
Fin.
Ocupacién de Plazas Vacantes.
Responsable de 15. Recibe la informacion de la Subdireccion | Oficio de solicitud de las areas
Movimientos de Personal de Recursos Humanos (SRH) para el
tramite de ocupacion de plazas vacantes.
16. Verifica en el SIA que la plaza se
encuentre vacante.
17. Recibe y revisa los documentos del | Expediente de Personal
candidato.
18. Valida Expediente. Expediente de Personal
19. Verifica que cumpla con los requisitos. Relacion de documentos para

ingreso
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05 2010
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢.Cumple con los Requisitos?
No
Responsable de
Movimientos de Personal 20. Regresa al candidato los documentos | Documentos personales
con las observaciones para correccion. (curriculum)
Continda en la actividad No. 17.
Si
21 Opera movimientos de personal de alta | Constancia de nombramiento
en el SIA Seguro de vida Institucional
Formato de Ahorro Solidario
Cuenta bancaria
22' . . . . . .
Obtiene firmas y realiza el tramite ante la | Oficio
DGARH para su pase a némina. Expediente de personal
23. .
Genera reportes para control de los | Plantilla de personal
movimientos realizados. Reporte
Fin.
Integracion de  Expedientes de
Personal.
24. Informa datos del candidato enviado por | Oficio
Especialista en Integracion area solicitante.
de Expediente de Personal 25.
Solicita al candidato la relacion de | Relacion de Requisitos
documentos para ingreso.
26. Revisa documentos que presenta el | Relacién de Requisitos
candidato.
¢ Cumple con los requisitos?
No
27. Notifica al area solicitante y al candidato. | Correo electrénico y/o llamada

Continda en la actividad No. 26.

telefénica
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si
Especialista en Integracién
de Expediente de Personal 28. Integra documentacion para expediente | Expediente de personal
de personal.
Responsable de 29
Movimientos de Personal : Opera movimientos de alta en el SIA.
Fin.
Bajas de Personal.
30. Proporciona al trabajador formatos de | Formatos
renuncia y liberaciéon de adeudos.
Jefe Inmediato del
Trabajador 3L Remite al area administrativa la renuncia | Oficio y/o Nota
requisitada, asi como la liberaciébn de | Renuncia
adeudos. Liberacién de Adeudos
Responsable de
Movimientos de Personal 32. Opera baja en el SIA. Formato
33. . . -
Envia a la DGARH para que se aplique | Oficio
baja en Nomina. Formato
Renuncia
Liberacién de Adeudos
Fin.
Cambio de Adscripcién.
Responsable de
Movimientos de Personal 34. Recibe solicitud de cambio de | Formatos
(Area Administrativa) adscripcion.
Responsable del Area de
Recursos Humanos 35. Verifica que contenga los documentos | Conformidad del trabajador
para operar movimientos. Vo.Bo. del titular del &rea
administrativa
Formato 4 (reestructura)
¢ Cumple con los requisitos?
No
36.

Regresa al é&rea solicitante para
complementar la documentacion.

Conformidad del trabajador
Vo.Bo. del titular del area
administrativa
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05 2010
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Continda en la actividad No. 34. Formato 4 (reestructura)
Responsable del Area de Si
Recursos Humanos 37. Solicita procedencia a  Asuntos | Oficio
Laborales.
¢La solicitud es procedente?
No
38. Da aviso al area solicitante del dictamen. | Oficio
Continda en la actividad No. 34.
Si
39. Realiza modificacion en el SIA e informa | Dictamen
al trabajador.
Fin.
Transferencias.
Responsable de
Movimientos de Personal 40. Recibe del area administrativa la solicitud | Oficio
de transferencia.
¢La solicitud es del area administrativa
de origen?
No
41 Envia al area interna involucrada para | Oficio
solicitar la conformidad.
Continda en la actividad No. 40.
Si
42. - . . -
Elabora oficio para solicitar conformidad | Oficio

a la Unidad Administrativa que involucra
el movimiento de transferencia

¢Acepta la propuesta?

No
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MES. ARO. 18
05 2010
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
43.
Responsable de Notifica via correo electrénico y/o
Movimientos de Personal llamada telefénica al area solicitante.
Continda en la actividad No. 40.
Si
44,
Solicita dictamen de procedencia a | Oficio
Relaciones Laborales. Vo. Bo. titular del area
administrativa
Formato 4 (reestructura)
¢ Conformidad?
No
45,
Notifica al &rea via correo electrénico y/o
llamada telefénica.
Continda en la actividad No. 40.
Responsable de Si
Movimientos de Personal 46.
Envia al area solicitante conformidad Yy | oficio de Conformidad del
documentacion. Trabajador
Vo. Bo. titular del area
Formato 4 (reestructura)
¢ Dictamen favorable?
No
47.
Notifica al area via correo electrénico y/o
llamada telefénica.
Continda en la actividad No. 40.
Si
48.

Actualiza en el SIA

Fin.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Tramite y Seguimiento de Servicio
Areas Solicitantes Social.
49,
Solicita prestadores de servicio social,
Area de Recursos practicas y estadias.
Humanos 50.
Envia de las escuelas o de la DGARH los
prestadores de servicios.
51 Entrega los requisitos a los aspirante el | Relacion de requisitos
Prestador area de recursos humanos
52.
Tutor Acude al area que le fue indicada.
53.
Elabora descripcion del Proyecto Yy | Formatos
actividades a realizar.
54.
Indica al prestador que gestione en la | Carta
Prestador escuela la carta de prestacion.
55.
Entrega al tutor la carta de prestacion de | Carta
la escuela.
Tutor
56.
Solicita que se gestione la carta de | Nota u Oficio
aceptacion de la prestacion del servicio. Carta
Proyecto
Actividades
Area de Recursos
Humanos o7.
Recibe y tramita requerimiento del area | Nota
solicitante. Carta
Proyecto
Actividades
58.
Avisa al tutor fecha de la aceptacion y | Carta de aceptacion
recepcion de la carta.
Tutor
59.
Solicita liberacion una vez concluida la | Atenta nota
Area de Recursos prestacion del servicio. Cuestionario de Tutor
Humanos 60.

61.

Solicita a la DGARH la liberacion.

Atenta nota
Cuestionario de Tutor
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE J INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Envia al tutor notificacién de la fecha
para recepcion por parte del prestador de
la constancia de liberacién.

Fin del Procedimiento.

Atenta nota
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5. Diagrama de Flujo.-

INICIO

v

RESPONSABLES

v

EFECTUA TRAMITE DE
LAS AREAS
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MODIFICACION DE
PLANTILLAS

v

RESPONSABLE DE
MODIFICACION DE
PLANTILLA

v

DE LAS AREAS
2

RECIBE REQUERIMIENTO

OFICIO DE

SOLICITUD

VERIFICA QUE CUMPLA
CON LOS REQUISITOS
3

FORMATO 7

¢CUMPLE CON
LOS REQUISITOS?

4

REGRESA SOLICITUD

CON OBSERVACIONES AL

AREA
CORRESPONDIENTE

e

OFICIO DE

SOLICITUD

VERIFICA Y REVISA
INFORMACION PARA
OPERAR SOLICITUD EN
EL SIA

FORMATO DE
SOLICITUD DE

A 4

MODIFICACION
DE PLANTILLA

VALIDA LA SOLICITUD
REGIONALMENTE

'

TRAMITA FORMATO DE
SOLICITUD DE
MODIFICACION DE
PLANTILLA

FORMATO DE
SOLICITUD DE
MODIFICACION

DE PLANTILLA

FORMATO DE
ESTRUCTURA
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RECIBE AUTORIZACION Y
LIBERACION DE
PLANTILLA

SIA

OFICIO

PLANTILLA
AUTORIZADA




INSTITUTD NRCOMNL
DE ESTRDISTICH Y GEOGRAFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

1. Procedimiento de Plantillas y Movimientos de Personal.

FECHA DE ELABORACION:

MES.

05

ARO.

2010

PAGINA:
24

PERFIL Y
VALUACION DE
PUESTOS

'

RESPONSABLE DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

v

ENTREGA INFORMACION

©)

TRAMITA PERFILES DE
VALUACION DE PUESTOS
14

FIN

C D

PR | oo
9 SOLICITUD DE
PLAZA
OFICIO DE
SOLICITUD DE
MOVIMIENTO
v FORMATO 7
INTEGRA Y VALIDA
INFORMACION DE
FORMATOS
10 FORMATO 7
DGARH

D

C

REALIZA LA VALUACION
DE PUESTOS

11

Z

¢CUMPLE LOS
REQUISITOS?

AREA DE RECURSOS
HUMANOS

y

NO

12

REGRESA FORMATOS

PARA CORRECCION

—

RECABA FIRMAS DE
RESPONSABLES DE
AREAS SOLICITANTES
13

£

FORMATO DE

ESTRUCTURAS

OFICIO DE ENVIO
A LA DGARH
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OCUPACION DE OPERA MOVIMIENTO DE
PLAZAS PERSONAL DE ALTA EN
VACANTES SIA CONSTANCIA DE
21 NOMBRAMIENTO
SEGURO DE
VIDA
INSTITUCIONAL
RESPONSABLE DE FORMATO DE
MOVIMIENTOS DE AHORRO
PERSONAL v SOLIDARIO

A 4

RECIBE DE LA SRH
INFORMACION PARA

OCUPACION DE PLAZAS OFICIO DE
15 SOLICITUD DE
LAS AREAS
\ 4
VERIFICA PLAZA
VACANTE
16 SIA

\4

RECIBE Y REVISA LOS
DOCUMENTOS DEL
CANDIDATO
17

—

EXPEDIENTE DE
PERSONAL

\4

VALIDA EXPEDIENTE

EXPEDIENTE DE
PERSONAL

v

VERIFICA QUE CUMPLA
CON LOS REQUISITOS

RELACION DE
DOCUMENTOS

'

¢CUMPLE CON
LOS REQUISITOS?

PARA INGRESO

CUENTA
BANCARIA

OFICIO

EXPEDIENTE
PERSONAL

OBTIENE FIRMAS Y
REALIZA TRAMITE

22

A 4

GENERA REPORTES
PARA CONTROL
23 PLANTILLA DE
PERSONAL
REPORTE
\ 4
C FIN )

NO
REGRESA DOCUMENTOS
CON LAS
OBSERVACIONES PARA
CORRECCION
20

DOCUMENTOS

PERSONALES

(CURRICULUM)
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OPERA MOVIMIENTO
INTEGRACION DE 29
EXPEDIENTES DE SIA

PERSONAL

)

RESPONSABLE DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

A 4

INFORMA DATOS DEL
CANDIDATO A
CONTRATAR
” OFICIO
v
ESPECIALISTA EN
INTEGRACION DE
EXPEDIENTES DE
PERSONAL
SOLICITA AL CANDIDATO
DOCUMENTOS RELACION DE
25 REQUISITOS
REVISA DOCUMENTOS
26 RELACION DE
¢ REQUISITOS

NO
¢CUMPLE CON
LOS REQUISITOS?

INTEGRA
DOCUMENTACION PARA
EXPEDIENTE
28

A 4

RESPONSABLE DE \

27

NOTIFICA AL AREA
SOLICITANTE Y AL
CANDIDATO

EXPEDIENTE DE
PERSONAL

Z

PERSONAL

MOVIMIENTOS DE J
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PAGINA:
27

BAJAS DE
PERSONAL

!

RESPONSABLE DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

A 4

PROPORCIONA AL
TRABAJADOR FORMATOS
DE RENUNCIA Y
LIBERACION DE
ADEUDOS

30

FORMATOS

A\ 4

JEFE INMEDIATO

A 4

REMITE AL AREA
ADMINISTRATIVA LA
RENUNCIA REQUISITADA
Y LIBERACION DE

ADEUDOS
a1 OFICIO

RENUNCIA

LIBERACION DE
ADEUDOS

A\ 4

RESPONSABLE DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

v

/
OPERA BAJAEN SIA SiA
32
FORMATOS
\ 4
ENVIA A LA DGARH PARA
BAJA EN NOMINA
33 OFICIO
FORMATO
RENUNCIA
\ 4

LIBERACION DE
FIN ADEUDOS

-
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MES. ANO. 28
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CAMBIO DE e
ADSCRIPCION
l REALIZA
MODIFICACIONES Y DA
RESPONSABLE DE AVISO AL TRABAJADOR
MOVIMIENTOS DE 29 SIA
3 PERSONAL
AREA ADMINISTRATIVA | DICTAMEN
v
l A/@ FIN

RECIBE SOLICITUD DE
CAMBIO DE
ADSCRIPCION

C D

—O

34

RESPONSABLE DEL
AREA DE RECURSOS
HUMANOS

A 4

¢ FORMATOS

VERIFICA QUE
CONTENGA LOS
DOCUMENTOS PARA
OPERAR MOVIMIENTOS

DEL

CONFORMIDAD

TRABAJADOR

Vo. Bo.

v

FORMATO 4

¢CUMPLE CON NO

LOS REQUISITOS?

REGRESA AL AREA
SOLICITANTE PARA
COMPLEMENTAR LA

INFORMACION
36
CONFORMIDAD
DEL
TRABAJADOR
SOLICITA PROCEDENCIA Vo. Bo.
A ASUNTOS LABORALE
gy SUNTOS LABORALES FORMATO 4
OFICIO
NO -
¢LA SOLICITUD DA AVISO AL AREA
ES SOLICITANTE DEL
PROCEDENTE? DICTAMEN
% OFICIO
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29

TRANSFERENCIA

v

RESPONSABLE DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

'

RECIBE DEL AREA
ADMINISTRATIVA
SOLICITUD DE
TRANSFERENCIA

40

¢LA SOLICITUD

ES DEL AREA
ADMINISTRATIVA
DE ORIGEN?

pus

OFICIO

ENVIA AL AREA INTERNA
INVOLUCRADA PARA
SOLICITAR LA
CONFORMIDAD

41

OFICIO

ELABORA OFICIO A LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
QUE INVOLUCRA EL
MOVIMIENTO DE
TRANSFERENCIA PARA
SOLICITAR
CONFORMIDAD

42

OFICIO

¢(ACEPTA
PROPUESTA?

NO NOTIFICA AL AREA
SOLICITANTE

o A

SOLICITA DICTAMEN DE
PROCEDENCIA A
RELACIONES LABORALES

44

OFICIO

Vo. Bo. |

FORMATO 4
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¢CONFORMIDAD?

ENVIA AL AREA
SOLICITANTE
CONFORMIDAD Y
DOCUMENTACION

46

45

NOTIFICA AL AREA

OFICIO

Vo.Bo. |

¢DICTAMEN
FAVORABLE?

48

ACTUALIZA EN EL SIA

FORMATO 4

a7

NOTIFICA AL AREA

SIA
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INDICA AL PRESTADOR
QUE GESTIONE LA
J > CARTA DE
PRESENTACION DE LA
ESCUELA
) ¢ 54 CARTA
TRAMITE Y
SEGUIMIENTO DE
SERVICIO SOCIAL
C PRESTADOR )
AREA SOLICITANTE ENTREGA AL TUTOR LA
CARTA DE
¢ PRESENTACION DE LA
ESCUELA
SOLICITA PRESTADORES 55 CARTA
DE SERVICIO SOCIAL,
PRACTICAS Y ESTADIAS
49
C TUTOR )

v

AREA DE RECURSOS
HUMANOS

y

ENVIAN LAS ESCUELAS O
LA DGARH LOS
PRESTADORES DE
SERVICIO

50

ENTREGA EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS A
LOS ASPIRANTES LOS
REQUISITOS

v

PRESTADOR )

51

C

RELACION DE
REQUISITOS

ACUDE AL AREA QUE LE
FUE INDICADA
52
C TUTOR )

ELABORA DESCRIPCION
DEL PROYECTO Y

ACTIVIDADES A
REALIZAR
53

FORMATOS

'

SOLICITA GESTIONE LA
CARTA DE ACEPTACION
56

A 4

AREA DE RECURSOS
HIIMANOS

RECIBE Y TRAMITA
REQUERIMIENTO

A 4

AVISA AL TUTOR FECHA
DE ACEPTACION Y
RECEPCION DE LA

CARTA

58

SOLICITA LIBERACION

NOTA U OFICIO

CARTA

PROYECTO

57 NOTA

ACTIVIDADES

CARTA

PROYECTO

CARTA DE
ACEPTACION

ACTIVIDADES

DEL SERVICIO

59

ATENTA NOTA

DEL TUTOR

CUESTIONARIO
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AREA DE RECURSOS
HUMANOS

A 4

60

SOLICITA A LA DGARH LA

LIBERACION

ATENTA NOTA

Y

CUESTIONARIO
DEL TUTOR

61

ENVIA AL TUTOR
NOTIFICACION

ATENTA NOTA
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1. Objetivo.-

Participar activamente en las actividades de proteccion civil y en la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene
del Instituto realizando actividades que conduzcan a salvaguardar la integridad fisica del personal y
preservar las condiciones adecuadas de seguridad en las areas de trabajo de la Direccién General de
Administracion.

2.  Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién General de Administracién.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La Subdireccion de Recursos Humanos tiene la facultad de promover los mecanismos de atencion
mediante el reporte de las observaciones o mejoras que requieren las instalaciones de la Direccion
General para preservar las condiciones de Seguridad e Higiene en las areas de trabajo.

3.b. Aplicar las normas de seguridad que permitan reducir al minimo la incidencia de riesgos del personal y
los bienes del inmueble en general, estableciendo acciones permanentes y mecanismos de
coordinacién con los responsables de la Unidad Interna de Proteccion Civil para la deteccion, monitoreo
y prondstico de los diferentes agentes perturbadores.
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4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Responsable Operativo de
la Unidad Interna de
Proteccion Civil

Responsable de la
Comision Mixta de
Seguridad e Higiene

Proteccion Civil.

Elaborar en el mes de enero de cada
ejercicio el acta constitutiva o
modificatoria de la Unidad Interna de
Proteccion  Civil del Edificio de
Informatica.

Genera calendario de actividades de
Proteccioén Civil.

Genera planes de Emergencia por tipo
de evento que se pudiera dar segun
analisis de riesgos.

Realiza dos simulacros totales y de
gabinete al afio.

Mantiene actualizados los Inventarios de
Recursos Humanos, Materiales y Bienes.
(Brigadistas,  botiquines,  extintores,
prendas de proteccion, camillas,
mangueras e hidratantes, etc.).

Realiza recorridos con la finalidad de
verificar que las rutas de evacuacion se
encuentren en buen estado, asi como
efectuar la verificacion de las
sefalizaciones de proteccion Civil en
todo el inmueble de manera que se
encuentren bien colocadas y de manera
visible.

Fin.

Seguridad e Higiene.

Elabora acta de la Comisidbn Mixta de
Seguridad e Higiene (CMSH).

Recaba firmas de los integrantes de la
Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

Acta constitutiva o
Modificatoria

Calendario de Actividades

Planes de Emergencia
Alertamiento
Evaluacién de Dafios
Vuelta a la normalidad

Hipotesis de Simulacro

Inventarios de Recursos

Planos del inmueble

Acta constitutiva

Acta constitutiva
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Suplente e Integrantes de la 9. Realiza recorrido trimestral de
CMSH observaciones generales.
10. Envia acta a la Direccion General | Reporte

Adjunta de Recursos Humanos para que | Minuta del recorrido
se realice el tramite correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-

C weo

y

PROTECCION SEGURIDAD E
CIVIL HIGIENE
RESPONSABLE RESPONSABLE DE LA
OPERATIVO DE LA CMSH

UNIDAD INTERNA DE
PROTECCION CIVIL

v

ELABORA ACTA
ELABORA ACTA CONSTITUTIVA
MODIFICATORIA DE LA ' s
UIPC CONSTITUTIVA

ACTA

CONSTITUTIVA A 4

SUPLENTE DE LA CMSH

\ 4
GENERA CALENDARIO DE

ACTIVIDADES
) CALENDARIO DE \ 4
ACTIVIDADES RECABA FIRMAS DE LOS
l INTEGRANTES DE LA
CMSH ACTA
GENERA PLANES DE
8 CONSTITUTIVA

EMERGENCIA PLANES DE

EMERGENCIA ¢

ALERTAMIENTO

INTEGRANTES DE LA

EVALUACION DE CMSH
DANOS

v VUELTAALA

NORMALIDAD v
REALIZA DOS REALIZA RECORRIDO
. SIMULACROS TRIMESTRAL DE
HIPOTESIS DE OBSES\E/QSLOEZES
SIMULACROS 9
\ 4
v
MANTIENE -
ACTUALIZADOS LOS ENVIA ACTA A LA DGARH
INVENTARIOS DE PARA QUE SE REALICE
RECURSOS HUMANOS, EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE
: MATERIALES Y BIENES 0 REPORTE
INVENTARIOS DE
RECURSOS MINUTA DE
RECORRIDO
v
y C D
REALIZA RECORRIDOS
6 PLANOS DEL
INMUEBLE
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1. Obijetivo.-

Implementar control sobre los registros de asistencia y puntualidad para determinar las incidencias del
personal adscrito a la Direccién General de Administracion.

2. Ambito de Aplicacion.-

Areas adscritas a la Direccidon General de Administracion del INEGI.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las Direcciones Generales Adjuntas o las Direcciones de Area, utilizando el formato correspondiente,
deberan notificar al Area de Recursos Humanos de la Direccion de Administracion, a mas tardar dos
dias después de la fecha de ocurrencia, la justificacién de inasistencia u otra incidencia del personal
adscrito a ellas;

3.b. Las justificaciones emitidas por las Direcciones Generales Adjuntas o las Direcciones de Area s6lo
podran otorgarse en los siguientes casos:

Omisiéon de entrada o de salida;
Comisioén oficial;

Vacaciones;

Onomastico;

Permiso econdmico;

Licencia maternal.

Falta injustificada;

Falta justificada;

Licencia sin o0 con goce de sueldo;
Permiso matrimonial;
Enfermedad general;
Constancia ISSSTE;

Cuidados maternos;

Estimulos y recompensas, y
Capacitacion.

os3TATTS@Tea0T

3.c. La Subdireccion de Recursos Humanos gestionar4d ante Relaciones Laborales de la DGARH las
siguientes justificaciones:

3.c.1. Solicitudes de modificacion de horario del personal por necesidades del servicio las que
deberan contener la conformidad expresa de parte del trabajador;

3.c.2. Solicitudes de exencion de registro de asistencia del personal por antigiiedad del trabajador y/o
por necesidades del servicio, y

3.c.3. Solicitudes de horario de lactancia.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de Incidencias Recepcion y Registro de Incidencias.
1. Revisa el Formato de Incidencias del | Formato de Incidencias
trabajador.
JAutoriza un nivel de Subdirector o
Superior?
No
2. Regresa el Formato al trabajador para | Formato de Incidencias
correccion.
Continda en la actividad No. 1.
Si
3. Revisa la fecha de la incidencia. Formato de Incidencias
¢La fecha de incidencia es maximo dos
dias antes de la fecha de recepcion del
Formato?
No
4. Solicita al trabajador oficio o atenta nota
de su Subdirector en la que solicite la
justificacién y en su caso el reintegro
correspondiente.
CONTINUA _EN REINTEGRO Y
JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS.
Si
5. Recibe del trabajador el Formato de | Formato de incidencias
Incidencias.
6. Captura en el sistema Time Block y | Formato de incidencias
registra incidencia.
7. Genera reporte quincenal de faltas. Reporte de faltas
8. Archiva Informacion. Formato de incidencias

Fin.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Registro y Seguimiento de Horarios
Temporales.
Responsable de Incidencias 9. Recibe del area a la que pertenece el | Solicitud de cambio de horario
trabajador y revisa el documento de
solicitud de cambio de horario.
¢Solicita un nivel de Subdirector o
superior?
No
10. Informa al area a la que pertenece el
trabajador, via correo electrénico y/o
llamada telefénica.
Continda en la actividad No.9.
Si
11. Verifica que contenga la firma de | Solicitud de cambio de horario
conformidad del trabajador(a).
¢;Contiene firma de conformidad o
solicitud del trabajador(a)?
No
Continda en la actividad No. 10.
Si
12. Verifica la informacion de la solicitud. Solicitud de cambio de horario
13. Elabora y entrega al area de Relaciones | Oficio.
Laborales el oficio de solicitud de cambio | Solicitud de cambio de horario
de horario.
Demora
14. Recibe dictamen de solicitud de cambio | Dictamen
de horario.
15. Notifica al area a la que pertenece el

trabajador la procedencia de la solicitud,
via correo electronico y/o llamada
telefénica.

¢ Es procedente la solicitud?

No
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de Incidencias Continda en la actividad No. 18.
Si
16. Captura en el Sistema Time Block el | Dictamen
cambio de horario.
17. Recaba del Trabajador la firma de | Dictamen
enterado en el dictamen.
18. Archiva documentacion. Solicitud de cambio de horario
Oficio
Dictamen
Fin.
Exenciones de Registro.
19. Recibe del area a la que pertenece el | Solicitud de exencion de
trabajador y revisa el documento de | registro
solicitud de exencion de registro.
¢Solicita un nivel de Subdirector o
superior?
No
20. Informa al area a la que pertenece el
trabajador via correo electronico y/o
llamada telefonica.
Continda en la actividad No. 19.
Si
21. Elabora y entrega al area de Relaciones | Solicitud de exencion de
Laborales el oficio de solicitud de | registro
exencién de registro. Oficio
Demora
22. Recibe dictamen de solicitud de exencion | Dictamen
de registro.
23. Notifica via correo electronico y/o | Solicitud de exencion de
llamada telefénica al area a la que | registro
pertenece el trabajador la procedencia de | Oficio
la solicitud. Dictamen
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PAGINA:
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de Incidencias ¢ Es procedente la solicitud?
No
Continda en la actividad No. 26.
Si
24, Captura en el Sistema Time Block la | Dictamen
exencion de registro.
25. Recaba del Trabajador la firma de | Dictamen
enterado en el dictamen.
26. Archiva documentacion. Solicitud de exencion de
registro
Oficio
Dictamen
Fin.
Horario de Lactancia.
27. Recibe del area a la que pertenece la | Solicitud de horario de
trabajadora y revisa el documento de | lactancia
solicitud de horario de lactancia.
;Solicita un nivel de Subdirector o
superior?
No
28. Informa al area a la que pertenece el
trabajador via correo electronico y/o
llamada telefénica.
Continda en la actividad No. 27.
Si
29. Verifica que contenga el escrito de | Solicitud de horario de

solicitud de la trabajadora.

¢;Contiene escrito de solicitud de la
trabajadora?

No
Continda en la actividad No. 28.

Si

lactancia
Solicitud de la trabajadora
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de Incidencias 30. Verifica la informacion de la solicitud. Solicitud de  horario de
lactancia
Solicitud de la trabajadora
31. Elabora y entrega al area de Relaciones | Oficio.
Laborales el oficio de solicitud de horario | Solicitud de la trabajadora
de lactancia.
Demora
32. Recibe dictamen de solicitud de horario | Dictamen
de lactancia.
33. Notifica via correo electrénico o llamada
telefénica al area a la que pertenece el
trabajador la procedencia de la solicitud.
¢ Es procedente la solicitud?
No
Continda en la actividad No. 36.
Si
34. Captura en el Sistema Time Block el | Dictamen
horario de lactancia.
35. Recaba del Trabajador la firma de | Dictamen
enterado en el dictamen.
36. Archiva documentacion. Solicitud de  horario de
lactancia
Solicitud de la trabajadora
Oficio
Dictamen
Fin.
Reintegro y Justificacion de
Incidencias.
37. Recibe del area a la que pertenece el | Solicitud de justificacién y/o

trabajado y revisa documento de

Solicitud de justificacién y/o reintegro.

de Subdirector o
motivo de

Solicita un nivel
superior, 'y explica
extemporaneidad?

reintegro
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de Incidencias No
38. Informa al area a la que pertenece el
trabajador, via correo electrénico y/o
llamada telefdnica.
Continda en la actividad No. 37.
Si
39. Verifica si se aplicd descuento por la(s) | Reporte de faltas quincenal
Falta(s).
¢ Se aplicé descuento por incidencias?
No
40. Solicita via correo electronico la
justificacion al é&rea de Relaciones
Laborales.
41. Imprime el correo electronico mediante el | Correo Electronico (impreso)
cual el area de Relaciones Laborales
notifica la captura de la justificacién y
verifica que se haya -capturado la
justificacién en el Sistema Time Block.
¢ Esta capturada la justificacion?
No
Continda en la actividad No. 40.
Si
42. Archiva documentacion. Solicitud de justificacion ylo
reintegro
Impresiones de correos
electrénicos
Fin.
Si
43. Verifica la informacion de la solicitud. Solicitud de justificacion ylo
reintegro
44, Elabora y entrega a Relaciones | Solicitud de justificacién y/o
Laborales oficio de solicitud de | reintegro
justificacién y reintegro. Oficio
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de Incidencias 45. Archiva documentacion. Solicitud de justificacion ylo
reintegro
Oficio
Fin.
Licencias Médicas.
46. Ordena las licencias médicas del | Licencias Médicas
personal de la DGA de acuerdo a la
fecha de inicio de la misma.
47. Elabora mensualmente una tabla con el | Tabla
nombre y RFC del trabajador asi como el
numero de serie de la licencia médica y
el periodo que comprende.
48. Elabora y entrega al area de Relaciones | Oficio
Laborales oficio anexando la tabla y las | Licencias Médicas
licencias médicas.
49. Archiva documentacion. Oficio
Licencias Médicas
Fin.
Amonestaciones.
50. Recibe amonestaciones de parte del &rea | Amonestacion
de Relaciones Laborales.
51. Identifica y contacta al personal
amonestado.
52. Entrega original al trabajador y recibe | Amonestacion
acuse del mismo.
53. Archiva documentacion. Amonestacion

Fin del Procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-

C weo

\ 4

RESPONSABLE DE
INCIDENCIAS
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RECEPCION Y
REGISTRO DE
INCIDENCIAS

v

REVISA FORMATO

A

FORMATO DE
INCIDENCIAS

(AUTORIZA UN
NIVEL DE
SUBDIRECTOR O
SUPERIOR?

REGRESA FORMATO
PARA CORRECCION

REVISA LA FECHA DE LA
INCIDENCIA
3

FORMATO DE
INCIDENCIAS

¢ES MAXIMO 2
DIAS ANTES DE

LA FECHA DE
RECEPCION?

Sl

\ 4

FORMATO DE
INCIDENCIAS

CAPTURA EN EL SISTEMA

SISTEMA (

SOLICITA AL
TRABAJADOR OFICIO O
NOTA DE JUSTIFICACION

Y/O REINTEGRO
4

RECIBE FORMATO DE
INCIDENCIAS

|

REINTEGRO Y
JUSTIFICACION DE
INCIDENCIAS

Y REGISTRA
6
FORMATO DE
INCIDENCIAS
\ 4
GENERA REPORTE
QUINCENAL
7
REPORTE DE
FALTAS
\_/-’_
\ 4
ARCHIVA INFORMACION
8
FORMATO DE
INCIDENCIAS
\_/__

FORMATO DE
INCIDENCIAS
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REGISTRO Y
SEGUIMIENTO DE
HORARIOS
TEMPORALES

'

RECIBE Y REVISA EL
DOCUMENTO DE
SOLICITUD DE CAMBIO P

DE HORARIO bl

SOLICITUD

i D
A 4

RECIBE DICTAMEN DE
SOLICITUD DE CAMBIO
DE HORARIO
14

'

DICTAMEN

NOTIFICA AL AREA
15

¢ES
PROCEDENTE LA
SOLICITUD?

¢SOLICITA UN
NIVEL DE
SUBDIRECTOR O

10

SUPERIOR?

VERIFICA QUE
CONTENGA LA FIRMA DE

INFORMA AL AREA Z

CONFORMIDAD
11

SOLICITUD

¢ CONTIENE
FIRMAS DE
CONFORMIDAD?

VERIFICA LA
INFORMACION

SOLICITADA

12 SOLICITUD

A 4

ELABORA Y ENTREGA
OFICIO AL AREA DE

RELACIONES LABORALES
13

SOLICITUD

OFICIO

Z

CAPTURA INFORMACION
EN EL SISTEMA
16

SISTEMA

A 4

DICTAMEN

RECABA FIRMA
17

DICTAMEN

ARCHIVA
18

.
=2

.
T

SOLICITUD

OFICIO L

DICTAMINACION
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EXENCIONES DE

REGISTRO CAPTURA EXENCION DE
REGISTRO SISTEMA
24

RECIBE Y REVISA EL L DICTAMEN
DOCUMENTO DE
SOLICITUD DE EXENCION y
19 DE REGISTRO RECABA FIRMA DEL
SOLICITUD TRABAJADOR
25
* DICTAMEN
y
¢SOLICITA UN INFORMA AL AREA ARCHIVA
NIVEL DE SOLICITANTE 26
SUBDIRECTOR O 20 SOLICITUD
SUPERIOR?
OFICIO
A v
( FIN ) DICTAMEN
ELABORA OFICIO Y LO
ENTREGA A RELACIONES
LABORALES
21 SOLICITUD
i D
v OFICIO
RECIBE DICTAMEN DE
SOLICITUD
22
DICTAMEN
v
NOTIFICA AL AREA LA
PROCEDENDIA DE LA
SOLICITUD SOLICITUD
23

OFICIO

DICTAMEN

¢ES
PROCEDENTE LA
SOLICITUD?
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HORARIO DE
LACTANCIA

v

RECIBE Y REVISA EL L

DOCUMENTO DE
SOLICITUD DE HORARIO
DE LACTANCIA

27

SOLICITUD

NOTIFICA AL AREA
33

SES
PROCEDENTE LA
SOLICITUD?

°.0)

¢SOLICITA UN -
NIVEL DE INFORMA AL AREA
SUBDIRECTOR O 28
SUPERIOR? ﬂ
CAPTURA EN EL SISTEMA
EL HORARIO DE
LACTANCIA Z
VERIFICA EL ESCRITO DE “ SISTEMA
SOLICITUD
29 SOLICITUD OICTAMEN
l \ 4
RECABA FIRMA
35
DICTAMEN
¢CONTIENE
ESCRITO DE v > -
SOLICITUD DE LA <
TRABAJADORA? ARCHIVA
36 SOLICITUD
OFICIO
VERIFICA LA v

INFORMACION
SOLICITADA
30 SOLICITUD

ELABORA OFICIO Y LO
ENTREGA AL AREA DE

RELACIONES LABORALES
a1 OFICIO

i D
¥ SOLICITUD
RECIBE DICTAMEN
32
DICTAMEN

DICTAMEN
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50

REINTEGRO Y
JUSTIFICACION DE
INCIDENCIAS

RECIBE Y REVISA EL

DOCUMENTO DE
SOLICITUD DE
JUSTIFICACION Y/O
REINTEGRO

SOLICITUD

¢SOLICITA UN
NIVEL DE
SUBDIRECTOR O

38

INFORMA AL AREA

SUPERIOR?

VERIFICA S| SE APLICO
DESCUENTO POR LAS
FALTAS

REPORTE DE

39 FALTAS

¢SE APLICO
DESCUENTO POR

NO

SOLICITA LA
JUSTIFICACION AL AREA
DE RELACIONES

v

INCIDENCIAS?

SI

VERIFICA INFORMACION

SOLICITADA
43 SOLICITUD

—

A 4
ELABORA OFICIO Y LO

ENTREGA AL AREA DE
RELACIONES LABORALES | SOLICITUD
44
— OFICIO
ARCHIVA
45
SOLICITUD
OFICIO
v
FIN

'

IMPRIME CORREO Y
VERIFICA CAPTURA DE
JUSTIFICACION

41
SISTEMA %

LABORALES
40

CAPTURADA LA
JUSTIFICACION?

ARCHIVA

42
¢ SOLICITUD

FIN

C D
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LICENCIAS AMONESTACIONES
MEDICAS
ORDENA LICENCIAS RECIBE
MEDICAS POR FECHA AMONESTACIONES DEL
46 AREA DE RELACIONES
LABORALES
LICENCIAS 50 AMONESTA-
MEDICAS CIONES
v v
ELABORA IDENTIFICA Y CONTACTA
MENSULAMENTE TABLA AL PERSONAL
47 AMONESTADO
v v
ELABORA OFICIO, ANEXA ENTREGA _
TABLA Y LO ENTREGA AL AMONESTACION
AREA 52
48 OFICIO AMONESTACION

LICENCIAS
MEDICAS

\ 4
ARCHIVA

ARCHIVA

53

D

AMONESTACION

49

OFICIO

LICENCIAS
MEDICAS
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1. Objetivo.-

Establecer las actividades a efectuar a fin de difundir la informacion relativa al aseguramiento de personal al
interior de la Direccion General de Administracion, con el propésito de que los trabajadores disfruten de
estos beneficios.

2. Ambito de Aplicacion.-

Areas adscritas a la Direcciéon General de Administracion del INEGI.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Direccion de Administracion difundira entre el personal que corresponda los distintos seguros, con el
objetivo de que se registren segun los procedimientos establecidos.

3.b. La Subdireccién de Recursos Humanos solicitara y/o recabara la documentacion necesaria para el
tramite correspondiente.

3.c. Los datos e informacion manifestada en los formatos correspondientes seran responsabilidad del
servidor publico.

3.d. La Subdireccion de Recursos Humanos serd responsable de gestionar lo conducente para que los
trabajadores cuenten con estos beneficios.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de 1. Difunde informacién del seguro entre los
Prestaciones trabajadores del Instituto ylo
interesado(s).
2. Revisa el tipo de seguro.
Seguro de Gastos Médicos Mayores.
3. Recaba los datos necesarios para el | Formato de consentimiento
llenado de solicitud del Seguro de Gastos | para ser asegurado y
Médicos Mayores. autorizacion del descuento del
Seguro Colectivo de Gastos
Médicos Mayores
4. Solicita documentaciones del cényuge, | Documentacion (acta de
dependientes y/o ascendientes. nacimiento, copia de CURP,
acta de matrimonio y en su
caso acta notarial )
5. Integra expediente. Formato de consentimiento
para ser asegurado y
autorizacion del descuento del
Seguro Colectivo de Gastos
Médicos Mayores
Documentacion
6. Envia el formato a la DGARH, via correo | Formato de consentimiento
electroénico. para ser asegurado y
autorizacion del descuento del
Seguro Colectivo de Gastos
Médicos Mayores
7. Sella el formato de consentimiento y | Formato de consentimiento
entrega copia al interesado. para ser asegurado y
autorizacion del descuento del
Seguro Colectivo de Gastos
Médicos Mayores
8. Recibe certificado y credenciales | Carpeta MetLife
emitidas por MetLife.
9. Obtiene copia del certificado y entrega | Carpeta MetLife

originales al interesado.

Fin.

Viene de la actividad No. 2.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de Seguro de Separacion Individualizado.
Prestaciones
¢Es primera vez que se incorpora el
trabajador?
No
10. Elabora Formato. Formato de Solicitud de
Incorporacién, Renuncia o
Modificacion al Seguro de
Separacion Individualizado
(ssli)
Continda en la actividad No. 12.
Si
11. Elabora Formato de Solicitud de | Formato de Solicitud de
Incorporacion, Renuncia o Modificaciéon | Incorporacion, Renuncia o
al Seguro de Separacion Individualizado | Modificacion al SSI
y Formato de Consentimiento para ser | Formato de Consentimiento
Asegurado y Designacion de | para ser Asegurado y
Beneficiarios Designacion de Beneficiarios
12. Envia a la DGARH el Formato de | Formato de Solicitud de
Solicitud de Incorporacién, Renuncia o | Incorporacion, Renuncia o
Modificacion al SSI y/o el Formato de | Modificacion al SSI
Consentimiento para ser Asegurado y | Formato de Consentimiento
Designacion de Beneficiarios para ser Asegurado y
Designacion de Beneficiarios
Fin.
Viene de la actividad No. 2.
Seguro Colectivo Institucional.
13. Recibe del trabajador la solicitud de alta
o modificacién del Seguro Colectivo
Institucional.
14. Captura informacion en el SIA. Formato de Consentimiento

para ser Asegurado
Designacion de Beneficiarios
del Seguro Institucional de
Vida

Formato de Eleccion de
Incremento de Suma
Asegurada (Potenciacion) y
Autorizacion de Descuento en
Némina
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Responsable de
Prestaciones

15.

16.

17.

18.

Imprime Formato de Consentimiento para
ser Asegurado y Designacion de
Beneficiarios del Seguro Institucional de
Vida y Formato de Eleccion de
Incremento de Suma  Asegurada
(Potenciacion) y  Autorizacion  de
Descuento en N6mina.

Recaba firma del trabajador en el formato
y entrega acuse.

Archiva documentacion.

Fin.

Viene de la actividad No. 2.

Recuperacion del Seguro de Retiro.

Recibe Solicitud Unica para el Pago del
Vencimiento del Seguro Colectivo de
Retiro de la Administracion Publica
Federal y documentacion requerida para
realizar el tramite.

Formato de Consentimiento
para ser Asegurado
Designacion de Beneficiarios
del Seguro Institucional de
Vida

Formato de Eleccién de
Incremento de Suma
Asegurada (Potenciacion) y
Autorizacion de Descuento en
Nomina

SIA

Formato de Consentimiento
para ser Asegurado
Designacion de Beneficiarios
del Seguro Institucional de
Vida

Formato de Eleccién de
Incremento de Suma
Asegurada (Potenciacion) y
Autorizacion de Descuento en
Noémina

Formato de Consentimiento
para ser Asegurado
Designacion de Beneficiarios
del Seguro Institucional de
Vida

Formato de Eleccién de
Incremento de Suma
Asegurada (Potenciacioén) y
Autorizacion de Descuento en
Nomina

Solicitud Unica para el Pago
del Vencimiento del Seguro
Colectivo de Retiro de la
Administracién Publica Federal
Hoja Unica de servicios
Identificacién oficial

CURP

Ultimo talén de pago

Acta de nacimiento
Comprobante de Domicilio
Documento de eleccién
(régimen Pensionario)
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Responsable de 19.
Prestaciones

20.

21.

22.

Verifica la documentacion recibida, asi
como la baja oficial.

¢Estd completa y es correcta la

documentacion?

No.

Notifica al interesado.

Continda en la actividad No. 18.

Si.

Elabora Oficio y entrega al area de

Relaciones laborales junto con la
documentacion para su tramite.

Recibe del &rea de Relaciones Laborales
la documentacion y la revisa de acuerdo
a la opinién emitida por la aseguradora.

Solicitud Unica para el Pago
del Vencimiento del Seguro
Colectivo de Retiro de la
Administracion Publica Federal
Hoja Unica de servicios
Identificacion oficial

CURP

Ultimo talén de pago

Acta de nacimiento
Comprobante de Domicilio
Documento de eleccion
(régimen Pensionario)

Baja Oficial

Oficio

Solicitud Unica para el Pago
del Vencimiento del Seguro
Colectivo de Retiro de la
Administracion Publica Federal
Hoja Unica de servicios
Identificacidn oficial

CURP

Ultimo talén de pago

Acta de nacimiento
Comprobante de Domicilio
Documento de eleccion
(régimen Pensionario)

Hoja Unica de servicios
Identificacién oficial
CURP

Ultimo talén de pago

Acta de nacimiento
Comprobante de Domicilio
Documento de eleccion
(régimen Pensionario)
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de ¢ Esta completa y es correcta?
Prestaciones
No
Continda en la actividad No. 20.
Si
23. Informa al trabajador para que acuda por

su cheque a la aseguradora.

Fin del procedimiento.




i

INSTITUTD NRCONNL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

4. Procedimiento de Aseguramiento de Personal.

FECHA DE ELABORACION:
MES. ANO.

06 2010

5. Diagramade Flujo.-

PAGINA:

58

INICIO

RESPONSABLE DE
PRESTACIONES

DIFUNDE INFORMACION
DEL SEGURO ENTRE
LOS TRABAJADORES

Y/O INTERESADOS DEL

INSTITUTO

1

v

REVISA EL TIPO DE

l

RECABA DATOS PARA
EL LLENADO DE LA
SOLICITUD

A 4
SOLICITA
DOCUMENTACION DEL
CONYUGE,
DEPENDIENTES Y/O
ASCENDIENTES

\ 4
INTEGRA
EXPEDIENTE

CONSENTIMIENTO

DOCUMENTACION

FORMATO DE
|\.,ONSENTIMIENTO

DOCUMENTACION

FORMATO DE

¢ES PRIMERA
VEZ QUE SE

INCORPORA EL
RABAJADOR?,

ENVIA A LA DGARH EL
FORMATO DE
SOLICITUD Y/O EL

SEGURO
2
l v \ 4
SEGURO DE SEGURO DE B
GASTOS MEDICOS SEPARACION [ ]
MAYORES INDIVIDUALIZADO

ELABORA
FORMATO DE

SOLICITUD
10

FORMATO DE
SOLICITUD DE

INCORPORACION,
FORMATO DE RENUNCIA O
ELABORA A
FORMATO DE SOLICITUD DE MODIFICACION AL
NCORPORACION, ss|
SOLICITUD Y EL
RENUNCIA O
FORMATO DE MODIFICACION AL
DESIGNACION
ssl
11
FORMATO DE
CONSENTIMIENTO
PARA SER
i ASEGURADO
Y

DESIGNACION
12

INCORPORACION,

FORMATO DE ~

FORMATO DE
SOLICITUD DE

FIN

RENUNCIA O
MODIFICACION

FORMATO DE
CONSENTIMIENTO
PARA SER
ASEGURADO
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FIN

\ 4

RECABA FIRMA DEL
TRABAJADOR EN EL

FORMATO Y ENTREGA
ACUSE

16

ICONSENTIMIENTO

A 4

FORMATO DE

FORMATO DE
ELECCION DE
INCREMENTO

ARCHIVA

17

FIN

ICONSENTIMIENTO

FORMATO DE

FORMATO DE
ELECCION DE
INCREMENTO
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O
ENVIA EL FORMATO A 1 SEGURO
LA DGARH COLECTIVO
INSTITUCIONAL
6 FORMATO DE
CONSENTIMIENTO
RECIBE DEL
TRABAJADOR LA
v SOLICITUD DE ALTA O
SELLA EL FORMATO Y MODIFICACION
ENTREGA COPIA AL 13
INTERESADO
7 FORMATO DE Jv
CONSENTIMIENTO CAPTURA FORMATO DE
INFORMACION CONSENTIMIENTO
\ 4
RECIBE CERTIFICADO 14 FORMATO DE
Y CREDENCIALES ELECCION DE
EMITIDAS POR
VETL RS CARPETA INCREMENTO
8 METLIFE
v
IMPRIME FORMATO Y
DESIGNACION DE
v BENEFICIARIOS COF’\?SR;E'\:I/;ITSIEDSTO
OBTIENE COPIA DEL
CERTIFICADO Y 15
ENTREGA ORIGINALES FORMATO DE
AL INTERESADO CARPETA ELECCION DE
9 METLIFE INCREMENTO
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NOTIFICA AL

¢ESTA INTERESADO

RECUPERACION
DEL SEGURO DE
RETIRO

|

RECIBE SOLICITUD Y
DOCUMENTACION
SOPORTE

18

SOLICITUD UNICA
PARA EL PAGO
DEL VENCIMIENTO
DEL SEGURO COL.
DE RETIRO DE LA

A 4

ADMON. PUB.

HOJA UNICA DE
SERVICIOS

IDENTIFICACION
OFICIAL

CURP

ULTIMO
TALON DE PAGO

ACTA DE
NACIMIENTO

COMPLETAY
CORRECTA?

ELABORA OFICIO Y
ENTREGA CON LA
DOCUMENTACION
SOPORTE AL AREA
DE RELACIONES
LABORARES

21

COMPROBANTE
DE DOMICILIO

VERIFICA LA

BAJA OFICIAL

DOCUMENTACION Y LA

ELECCION

19

SOLICITUD UNICA
PARA EL PAGO
DEL VENCIMIENTO
DEL SEGURO COL.
DE RETIRO DE LA
ADMON. PUB.

HOJA UNICA DE
SERVICIOS

IDENTIFICACION
OFICIAL

CURP

ULTIMO
TALON DE PAGO

ACTA DE
NACIMIENTO

DOCUMENTO DE

RECIBE DEL AREA DE
RELACIONES
LABORALES LA
DOCUMENTACION Y LA
REVISA DE ACUERDO A
LA OPINION EMITIDA
POR LA ASEGURADORA

22

DE DOMICILIO

DOCUMENTO

COMPROBANTE

ELECCION

DE

20

OFICIO
SOLICITUD UNICA
PARA EL PAGO

DE RETIRO DE LA
ADMON. PUB.

HOJA UNICA DE
SERVICIOS

IDENTIFICACION
OFICIAL

CURP

ULTIMO
TALON DE PAGO

ACTA DE
NACIMIENTO

COMPROBANTE
DE DOMICILIO

DOCUMENTO DE
ELECCION

SOLICITUD UNICA
PARA EL PAGO
DEL VENCIMIENTO
DEL SEGURO COL.
DE RETIRO DE LA
ADMON. PUB.

HOJA UNICA DE
SERVICIOS

IDENTIFICACION
OFICIAL

ULTIMO
TALON DE PAGO

ACTA DE
NACIMIENTO

COMPROBANTE
DE DOMICILIO

DOCUMENTO DE
ELECCION
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(ESTA
COMPLETA Y
CORRECTA?

INFORMA AL
TRABAJADOR PARA
QUE ACUDA POR SU

CHEQUE A LA

ASEGURADORA
23

FIN
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1. Obijetivo.-

Efectuar las actividades necesarias para que el trabajador reciba el importe correspondiente referente a la
prestacion de Estancias Infantiles y al pago Proporcional de aguinaldo y prima vacacional, asi como
asegurar que reciba el documento comprobatorio.

2.  Ambito de Aplicacion.-

Areas adscritas a la Direcciéon General de Administracion del INEGI.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccion de Recursos Humanos entregard los comprobantes de pago que le corresponden a los
trabajadores de conformidad con lo asignado en los tabuladores regionales para cada puesto.

3.b. Para el trabajador que tiene el derecho de recibir un aguinaldo anual y prima vacacional, la Subdireccion
de Recursos Humanos realizara los tramites necesarios para que una vez que exista el rompimiento de
la relacién laboral con el Instituto, reciba la parte proporcional de estas prestaciones.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de 1. Analiza informacién para el tramite | Informacion
prestaciones correspondiente.
¢A quién le corresponde la solicitud?
Tréamite de Facturas de Guarderias.
2. Recibe y verifica la factura emitida por la | Factura
guarderia del mes correspondiente.
¢ Esta correcta la factura?
No.
3. Entrega factura a la trabajadora para su | Factura
correccion.
Continda en la actividad No. 2.
Si.
4. Captura el nimero de factura en la | Factura
relacién establecida. Relacion
5. Imprime relacion y recaba firmas. Relacion
6. Elabora y entrega oficio al &rea de | Oficio
Servicios al Personal y Vinculacion | Facturas
Laboral, anexando relacion y facturas | Relacion
originales.
Oficio
7. Archiva documentacion. Facturas
Relacion
Fin.
Viene de la actividad No. 1.
Generacion de Comprobantes de
Pago.
8. Recibe notificacion para generar los

comprobantes de pago y las listas de
recepcion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de 9. Genera e imprime los comprobantes de | Comprobantes de pago
prestaciones pago y las listas de recepcion. Listas de recepcion
10. Entrega  comprobantes  de pago | Comprobantes de pago
personalmente a los trabajadores en las | Listas de recepcion
diferentes areas de la DGA y recaba
firma de recibido.
¢Existe personal que no recibié su
comprobante?
No.
Continda en la actividad No. 12.
Si.
11. Entrega comprobante de pago en la | Comprobantes de pago
Subdireccion de Recursos Humanos de | Listas de recepcion
la Direccion de Administracion y recaba
firma de recibido.
12. Archiva. Listas de recepcion
Fin.
Viene de la actividad No. 1.
Parte Proporcional de Aguinaldo y
Prima Vacacional.
13. Recibe solicitud de pago de Parte | Solicitud de Pago
Proporcional de Aguinaldo y Prima
Vacacional por parte del interesado.
14. Verifica informacion de la baja del | Baja
trabajador. Hoja de liberacion de adeudos
¢ El trabajador vive?
No.
15. Recibe del interesado el acta de | Acta de Defuncion

defuncién del extrabajador.
Continda en la actividad No. 16.

Si
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Fin de procedimiento.

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de 16. Elabora y envia oficio al area de | Oficio
prestaciones administracion de Sueldos, solicitando el | Solicitud de Pago
pago. Acta de Defuncién (cuando
sea el caso)
17. Recibe notificacion de la emision del
cheque por parte del é&rea de
administracion de Sueldos.
18. Contacta al interesado para comunicarle
gue esta en posibilidades de recoger su
cheque.
19. Archiva documentacion. Oficio

Solicitud de Pago
Acta de Defuncién (cuando
sea el caso)
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Diagrama de Flujo.-
INICIO
v
RESPONSABLE DE
PRESTACIONES
ANALIZA INFORMACION
PARA EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE ]
1 INFORMACION
TRAMITE DE FACTURAS DE LA SOLICITUD
GUARDERIAS CORRESPONDE
A?
RECIBE Y VERIFICA
FACTURA DE GUARDERIA |« .
2 GENERACION DE PARTE PROPORCIONAL DE
FACTURA COMPROBANTES DE AGUINALDO Y PRIMA
PAGO VACACIONAL
ES ENTREGA FACTURA A LA A
CORRECTA LA TRABAJADORA PARA SU
FACTURA? CORRECCION
3
FACTURA

CAPTURA EL NUMERO DE
LA FACTURA EN LA
RELACION ESTABLECIDA
4 FACTURA

RELACION
\ 4

IMPRIME RELACION Y

RECABA FIRMAS
5
RELACION

A 4

ELABORA Y ENTREGA
OFICIO AL AREA DE OFICIO
SERVICIOS AL PERSONAL

g VINCULACION LABORAL |;FACTURAS
A 4

ARCHIVA OFICIO

FACTURA

A

C
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RECIBE NOTIFICACION PARA
GENERAR COMPROBANTES
DE PAGO Y LISTA DE ACUSE

8
GENERA E IMPRIME
COMPROBANTES Y LISTA

ICOMPROBANTES
DE PAGO

LISTAS
DE RECEPCION

\ 4

ENTREGA COMPROBANTES
PERSONALMENTE A LOS
TRABAJADORES DE LA DGA
Y RECABA ACUSE

COMPROBANTES
DE PAGO

10

LISTAS
DE RECEPCION

(EXISTE
PERSONAL
QUE NO
RECIBIO
COMPROBAN-
TE?

Sl

i D
A 4
ENTREGA COMPROBANTES FoMPROBANTES
DE PAGO EN LA SUBDIR. DE [ pg pAGO
RECURSOS HUMANOS Y
RECABA ACUSE

11

LISTAS
DE RECEPCION

v
ARCHIVA 4—@

12

LISTAS DE
RECEPCION

RECIBE SOLICITUD DE
PAGO DE PARTE
PROPORCIONAL DE
AGUINALDO Y PRIMA

SOLICITUD DE

VACACIONAL PAGO
13
VERIFICA INFORMACION DE BAJA

BAJA DEL EXTRABAJADOR
14

¢EL
TRABAJADOR
VIVE?

HOJA DE
LIBERACION DE
ADEUDOS

15

RECIBE DEL INTERESADO
ACTA DE DEFUNCION

ACTA DE
DEFUNCION

ELABORA Y ENVIA AL AREA
DE ADMINISTRACION DE
SUELDOS

16

OFICIO

v

SOLICITUD DE
PAGO

RECIBE NOTIFICACION DE
EMISION DEL CHEQUE DE
PAGO
17

ACTA DE
DEFUNCION
(EN SU CASO)

A 4

CONTACTA A INTERESADO
Y COMUNICA QUE RECOJA
EL CHEQUE

18

'

ARCHIVA

19

OFICIO

SOLICITUD DE
PAGO

ACTA DE
DEFUNCION (EN
SU CASO)
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1. Objetivo.-

Establecer de forma sistematica las actividades a efectuar a fin de que los trabajadores sean considerados
para recibir algunas de las prestaciones econémicas otorgadas por el Instituto.

2.  Ambito de Aplicacion.-

Areas adscritas a la Direccién General de Administracion del INEGI.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Se deberan respetar las normas y disposiciones que dicte la Direcciébn General Adjunta de Recursos
Humanos, con respecto al otorgamiento de estas Prestaciones Econdmicas.

3.b. Se distribuiran los estimulos por Direccion General Adjunta o Direccién de Area con base en los
lineamientos vigentes emitidos por la Direccion General Adjunta de Recursos Humanos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de Estimulos y Recompensas.
Prestaciones
1. Recibe de la DGARH convocatoria de | Convocatoria
Estimulos y Recompensas y difunde al
interior de la DGA.
Demora
2. Recibe oficio, cheques y diplomas de | Oficio
recompensas. Cheques
Diplomas
3. Informa al interior de la DGA los nombres
del personal que serd reconocido via
correo electronico y/o llamada telefénica
y entrega cheques y diplomas para su
entrega al personal.
4. Elabora y entrega oficio de comprobacién | Oficio
al area de Servicios al Personal y
Vinculacién Laboral.
Fin.
Empleado del Mes.
5. Realiza el célculo de empleados que le | Archivo de Nomina
corresponde a cada area segun la
némina del mes correspondiente.
6. Elabora y entrega oficios a las areas de | oficio
la DGA, informéndoles el numero de
premios que le corresponden 'y
solicitindoles las cédulas de evaluacion
del personal seleccionado.
7. Recibe y revisa las cédulas de | cgdulas de evaluacion
evaluacion.
¢Son correctas las cédulas?
No
s. Notifica via correo electronico y/o
llamada telefénica al area

correspondiente.

Continla en la actividad No. 7.
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llamada telefonica al trabajador con
documentacion comprobatoria.

Fin.

Si
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de Si
Prestaciones
9. Elabora némina de pago de las tarjetas | Nomina de pago de tarjetas
electronicas otorgadas a los trabajadores | electrénicas
segun la informacién enviada por las
areas.
10. Elabora y entrega oficios a las areas | Oficio
anexando las ndéminas y las tarjetas | Némina de pago de tarjetas
correspondientes, solicitandoles envien | electronicas
las ndminas firmadas por el personal que
recibe el estimulo.
11. Recibe las nominas firmadas por los | Nomina de pago de tarjetas
trabajadores que recibieron el estimulo. electronicas
12. Envia al area de Administracion de | Oficio de comprobacién
Sueldos la comprobacion
correspondiente.
13. Recibe del area de Administracion de | Tarjetas electrénicas
Sueldos las tarjetas de vales electronicos
correspondientes al siguiente mes.
Fin.
Premio Nacional de Antiguiedad.
14. Envia la trabajador notificacion de | Convocatoria
convocatoria.
Formatos Inscripcion al Premio
15. Recaba formatos de inscripcion al premio | Nacional de Antigiedad
Nacional de Antigledad vy verifica
informacion.
¢La antigiedad declarada por el
trabajador, corresponde a la requerida?
No
16. Notifica via correo electrénico y/o
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para su validacion.

¢Los sindicatos estan de acuerdo con el
reporte?

No

Continda en la actividad No. 22.

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
6. Procedimiento de Prestaciones Econdmicas. VES. Ao, '
§ 06 2010 4
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de 17. Entrega formatos al area de Relaciones | Formatos Inscripcion al Premio
Prestaciones Laborales. Nacional de Antigliedad
18. Recibe oficio, cheques, diplomas vy | Oficio
premios correspondientes. Cheques
Diplomas
19. Notifica via correo electrénico y/o
llamada telefénica al trabajador la fecha,
lugar y hora de la premiacion.
20. Elabora oficio de comprobacion y entrega | Oficio de comprobacién
al area de Servicios al Personal y
Vinculacién Laboral.
Fin.
Puntualidad y Asistencia/Dias
Econdmicos.
Responsable de Incidencias 21. Recibe Reporte Semestral de | Reporte Semestral
recompensas por Asistencia y
Puntualidad de la DGA.
22. Verifica la informacion del Reporte. Reporte Semestral
¢ Es correcto el reporte?
No
23. Efectia las modificaciones | Reporte Semestral
correspondientes.
24, Valida las adecuaciones con el area de | Reporte Semestral
Relaciones laborales.
Continda en la actividad No. 25.
Si
25. Envia copia del reporte a los sindicatos | Reporte Semestral
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de Incidencias Si
26. Notifica por correo electrénico al area de | Reporte Semestral
relaciones Laborales las modificaciones
realizadas o0 en su caso se informa que
es correcto el reporte.
Fin.
Fondo de Ahorro Capitalizable.
Responsable de
Prestaciones
27. Recibe Formato de cédula de inscripcion | Formato Cédula de Inscripcién
individual y revisa la informacion de los | Individual
mismos.
28. Elabora y entrega oficio al area de | Oficio
Administracion de Sueldos, anexando | Formato Cédula de Inscripcién
Formatos. Individual
Demora
29. Recibe del &rea de Administracion de | Formato Cédula de Inscripcién
Sueldos, via correo electronico el acuse | Individual
de recibido del Formato Cédula de
Inscripcion Individual.
30. Entrega formato a trabajador, recaba | Formato Cédula de Inscripcién
acuse y archiva. Individual
Fin.
Pago de Ayuda de Lentes.
31. Recibe documento del trabajador | Documento de solicitud
solicitando el apoyo de pago de lentes. Factura de lentes
Ultimo comprobante de pago
Receta médica del ISSSTE
32. Elabora y entrega oficio al area de | Oficio
Servicios al Personal y Vinculacion | Documento de solicitud
Laboral solicitando atender el | Factura de lentes
requerimiento del Trabajador. Ultimo comprobante de pago
Receta médica del ISSSTE
Trabajador 33. Recibe via némina el apoyo

correspondiente.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE J INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de 34. Archiva documentacién. Oficio

Prestaciones

Fin del Procedimiento.

Documento de solicitud
Factura de lentes

Ultimo comprobante de pago
Receta médica del ISSSTE
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C meo )

A 4

RESPONSABLES DE
PRESTACIONES Y DE
INCIDENCIAS
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ESTIMULOS Y
RECOMPRENSAS

RECIBE CONVOCATORIA
Y DIFUNDE
1

CONVOCATORIA

T
|
y D
A 4

RECIBE OFICIO,
CHEQUES Y DIPLOMAS OEICIO
DE RECOMPENSAS

CHEQUES

DIPLOMA

A 4

INFORMA AL PERSONAL —221
QUE SERA RECONOCIDO
3

CHEQUES

DIPLOMA
A 4
ELABORA OFICIO DE

COMPROBACION Y LO
ENTREGA AL AREA DE
SERVICIOS AL PERSONAL
Y VINCULACION LABORAL

O
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“ ENVIA COMPROBACION
" AL AREA DE
ADMINISTRACION DE
SUELDOS
12 OFICIO
EMPLEADO DEL MES
RECIBE DEL AREA DE
ADMINISTRACION DE
; SUELDOS LAS TARJETAS
REALIZA CALCULO DE DEL SIGUIENTE MES
BENEFICIARIOS SEGUN ARCHIVO DE 13
NOMINA MENSUAL NOMINA
5 TARJETAS

A\ 4

ELABORA Y ENTREGA A
LAS AREAS DE LA DGA

OFICIO

v

RECIBE Y REVISA
CEDULAS

—0O

CEDULAS DE

¢SON
CORRECTAS?

EVALUACION

NO

NOTIFICA AL AREA

ELABORA NOMINA

NOMINADE
PAGO DE
TARJETAS

ELECTRONICAS

ELABORA Y ENTREGA
OFICIOS DE NOMINA Y
TARJETAS
10

OFICIO

NOMINADE

\ 4

PAGO DE

TARJETAS
ELECTRONICAS

RECIBE LA NOMINA CON
FIRMA DE RECIBIDO
11

£

NOMINA
NOMINADE
PAGO DE

TARJETAS
ELECTRONICAS

CO
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C
ELABORA OFICIO DE
COMPROBACION Y LO
a ENVIA AL AREA DE

SERVICIOS AL PERSONAL
Y VINCULACION LABORAL
20

PREMIO NACIONAL DE OFICIO DE
ANTIGUEDAD COMPROBACION

l h 4
- FIN
ENVIA AL TRABAJADOR ( )
LA NOTIFICACION DE

CONVOCATORIA CONVOCATORIA
l\_/_

14

y

RECABA FORMATOS Y
VERIFICA INFORMACION
15

FORMATOS DE
INSCRIPCION

¢ES CORRECTA
LA ANTIGUEDAD?

NOTIFICA AL AREA
16

™ >
ENTREGA FORMATO AL

AREA DE RALCIONES
LABORALES

17 FORMATOS DE

INSCRIPCION

RECIBE DOCUMENTOS Y
PREMIOS OFICIO

18 |
CHEQUE

DIPLOMA

NOTIFICA AL
TRABAJADOR LA FECHA,
LUGAR Y HORA DE LA
PREMIACION

- yA
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PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA/DIAS
ECONOMICOS

¢

RESPONSABLE DE
INCIDENCIAS

RECIBE REPORTE

SEMESTRAL DE
RECOMPENSAS REPORTE
21
¢ -
VERIFICA INFORMACION
22
REPORTE

¢ES CORRECTO?

EFECTUA LAS
MODIFICACIONES
23

REPORTE

\4

ENVIA COPIA DE <

VALIDA ADECUACIONES
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1. Obijetivo.-

Normar el seguimiento que se lleve a cabo para actualizar la informacién de los trabajadores en lo que se
refiere a sus dependientes y a su RFC.
2. Ambito de aplicacion.-

Las areas de la Direccion General de Administracion.

3. Politicas de operacion.-

3.a. El personal de la DGA deberé verificar la autenticidad de los documentos relacionados con el presente
procedimiento.
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4. Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Responsable de Actualizacion del RFC.
Prestaciones
1. Recibe solicitud de actualizacion del RFC | Solicitud
por parte del trabajador. Ultimo comprobante de pago
Constancia emitida por el SAT
2. Elabora y entrega oficio al &rea de | Oficio
Administracion de Personal solicitando la | Solicitud
modificacién. Ultimo comprobante de pago
Constancia emitida por el SAT
3. Requisita solicitudes del Seguro de | Solicitudes de los Seguros
Separacion  individualizado,  seguro
colectivo institucional, seguro de Gastos
Médicos Mayores y FONAC, segln
corresponda.
Fin.
Registro de Dependientes en el SIA.
4. Recibe documentos de los dependientes | Acta de nacimiento o notarial
del trabajador. CURP
Acta de Matrimonio
5. Escanea la documentacion. Acta de nacimiento o notarial
CURP
Acta de Matrimonio
6. Efectla alta de los dependientes en el

SIA.

Fin.
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1.

Objetivo.-

Elaborar e integrar el Anteproyecto del Presupuesto para alcanzar los resultados cuantitativos y cualitativos
previstos por las Direcciones Generales Adjuntas de la DGA.

2.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion en coordinacion con las Direcciones
Generales Adjuntas.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

Politicas de Operacién.-

Deberan observarse las disposiciones del Manual de Normas para el Ejercicio del Presupuesto del
INEGI.

La DA solicitara a las Direcciones Generales Adjuntas la elaboracidn de sus anteproyectos de
presupuesto de conformidad con las disposiciones que establezca para tal efecto la DGAPOP.

La DGAI por ser un area Sustantiva, adicional al parrafo anterior, debera enviar a la DA los Elementos
Programéticos del Presupuesto.

Las Direcciones Generales Adjuntas registraran su anteproyecto de presupuesto preferentemente en el
SPP.

Previo al registro de los capitulos 5000 y 6000 en el SPP, las Direcciones Generales Adjuntas deben de
registrar sus proyectos en la Cartera de Inversion.

La DA verificara que los anteproyectos de Presupuesto de las Direcciones Generales Adjuntas se
apeguen a la estructura programatica, techos presupuestarios asignados y registren los proyectos en
Médulo de Cartera de Inversion.

La Direccion de Administracion integrara el Anteproyecto de Presupuesto de la DGA y lo enviara para su
revision y aprobacién a la DGAPOP.

Una vez autorizado el presupuesto por la DGAPOP, la DA notificara el Presupuesto Original Autorizado
a las Direcciones Generales Adjuntas.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGAPOP 1. Publica las Disposiciones para la | Circular
elaboracion  del anteproyecto  de
presupuesto.
Direccion de Administracion 2. Solicita a las Direcciones Generales | Oficio
Adjuntas la elaboracion de sus
anteproyectos de presupuesto.
Direcciones Generales 3. Registran en el SPP sus anteproyectos | Oficio
Adjuntas de presupuesto y los turnan a la | Bases de datos del SPP
Direccion de Administracion.
Direccion de Administracion 4. Recibe los anteproyectos de presupuesto | Oficio
de las Direcciones Generales Adjuntas, | Bases de datos del SPP
para su revision. Solicitud de registro en cartera
de Inversion
Subdireccion de Recursos 5. Revisa los anteproyectos de presupuesto | Oficio
Financieros de las Direcciones Generales Adjuntas. Bases de datos del SPP
Solicitud de registro en cartera
de Inversion
¢Cumple con los requisitos de las
disposiciones?
No
6. Notifica via correo electronico a la | Bases de datos del SPP
Direccion General adjunta para las
correcciones correspondientes.
Continda en la actividad No. 3.
Si
7. Integra los anteproyectos de presupuesto | Bases de datos del SPP
de las Direcciones Generales Adjuntas
de la DGA y remite informacion a la
DGAPORP, via correo electrénico.
DGAPOP 8. Revisa informacion recibida via correo | Bases de datos del SPP
electronico.
¢ Es correcta?
No
9.

Notifica via correo electronico a la
Subdireccién de Recursos Financieros.

Bases de datos del SPP
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGAPOP Continda en la actividad No. 7.
Si
10. Notifica via correo electronico el
Subdireccion de Recursos Presupuesto Original Autorizado.
Financieros
11. Notifica la autorizacion del Presupuesto | Situacion Presupuestal (MIPF)

Original a las Direcciones Generales
Adjuntas via correo electrénico.

Fin del Procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Analizar, elaborar y autorizar adecuaciones presupuestarias que afecten la totalidad de los capitulos de
gasto que soliciten las Direcciones Generales Adjuntas de la DGA, a excepcion del capitulo 1000 Servicios
Personales, a fin de que sirvan como base para los registros en el MIPF en las etapas del Proceso
Presupuestario y de los Registros Contables.

2.

Ambito de Aplicacion.-

Direccién de Administracion en coordinacion con las Direcciones Generales Adjuntas de la DGA.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Politicas de Operacién.-

Deberan observarse las disposiciones del Manual de Normas para el Ejercicio del Presupuesto del
INEGI.

Previa verificacion de sus calendarios autorizados, las Direcciones Generales Adjuntas podran solicitar
ala DA, la situacion presupuestaria actualizada de sus macroactividades.

Las Direcciones Generales Adjuntas solicitaran a la Direccion de Administracion las adecuaciones
presupuestarias necesarias para el logro de sus metas y objetivos.

La Direccion de Administracion autorizara las adecuaciones presupuestarias en el MIPF, exceptuando
las partidas que requieren registro de manera especifica en el MAP, respetando el calendario del
presupuesto correspondiente.

La Direccion de Analisis y Control Presupuestal tramitara la autorizacién de las adecuaciones
presupuestarias que se registren en el MAP.

Cuando las Adecuaciones Presupuestarias en el MIPF muestren el estatus de aplicada, la DA informara
dicho estatus a las Direcciones Generales Adjuntas.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direcciones Generales 1. Solicita via correo electrénico | Oficio o
Adjuntas adecuaciones a su presupuesto. Correo electronico
Departamento de 2. Recibe, analiza y verifica disponibilidades | Oficio o Correo electrénico
Presupuesto presupuestarias, para atender la solicitud | Formatos de MIPF
de adecuacion presupuestaria.
¢ Es viable la solicitud?
No
3. Notifica al &rea solicitante. Oficio o correo electrénico
Continda en la actividad No. 1.
Si
4. Captura, revisa y turna para autorizacion | Adecuacion presupuestaria
la adecuacion presupuestaria en el MIPF.
Subdireccion de Recursos 5. Revisa adecuacion presupuestaria en el | Adecuacion presupuestaria
Financieros MIPF.
JEs correcta la adecuacion
presupuestaria?
No
6. Devuelve documento para correccion. Adecuacion presupuestaria
Continda en la actividad No. 5.
Si
7. Autoriza la adecuacién presupuestaria en | Adecuacion presupuestaria
el MIPF.
Departamento de 8. Verifica estatus en el MIPF. Adecuacion presupuestaria
Presupuesto
¢ Muestra estatus “Aplicada”?
No
9. Solicita via Correo electrdnico o llamada

telefonica la informacion al &area de la
Direccion de Analisis y Control
Presupuestal.

Contintdia en la actividad No. 5.

PAGINA:
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Si
Presupuesto
10. Notifica al area usuaria la aplicaciéon de la | Oficio o

adecuacion presupuestaria.

Fin del Procedimiento.

Correo electronico.
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1. Obijetivo.-

Proporcionar recursos a los servidores publicos autorizados para el desempefio de comisiones oficiales
dentro y fuera del territorio nacional para el logro de los objetivos institucionales.

2. Ambito de Aplicacion.-

Todas las areas de la Direccion General de Administracion.

3. Politicas de Operacion.-
3.a. No se autorizaran recursos sin el Oficio de Comisién y Ministracion de Viaticos debidamente autorizado.

3.b. No se dara trdmite al nuevo oficio de comision hasta que no haya comprobado en su totalidad los
recursos otorgados con anterioridad.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Viaticos y 1. Recibe de las Areas o comisionados el | Oficio de Comision y
Pasajes oficio de comisiébn y ministracion de | Ministracion de Viaticos
viaticos nacionales o internacionales. Nacionales o Internacionales
2. Revisa los deudores de viaticos para | Operaciones de pago diversos
verificar si existe una comprobacién | pendientes por comprobar
vencida y que estd pendiente de
comprobar.
¢ Existe Adeudo?
Si
3. Envia correo electronico solicitando
comprobacion.
Continda en la actividad No. 1.
No
4. Verifica que el llenado del documento | Oficio de Comisiony
esté debidamente requisitado (lugar de la | Ministracién de Viaticos
comision, numero de dias, tarifa y | Nacionales o Internacionales
firmas).
¢, Cumple con los requisitos?
No
5. Devuelve el documento para su | Oficio de Comisiony
correccion. Ministracion de Viaticos
Nacionales o Internacionales
Continda en la actividad No. 1.
Si
6. Elabora en el sistema SIA/VIATICOS el | Cuenta por Liquidar (CxL)
documento borrador de la CXL para
ministrar los recursos al comisionado,
inserta al sistema MIPF, para imprimir el
original y copia de la CXL y recabar
firmas.
Departamento de Control 7. Recibe el original y copia de la CXL | CxL
de Tesoreria debidamente firmada y revisada, autoriza
en el MIPF y efectla el tramite bancario
de acuerdo a la fecha de pago.
Departamento de Viaticos y 8. Recibe el original de la CXL y reporte. CxL

Pasajes

Reporte de Transferencia
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Centralizados

debidamente requisitados, de acuerdo a
la Norma Interna de Viaticos y firma de
autorizacion.

¢ Cumple con los requisitos?

No

Continda en la actividad No. 12.

Si

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
10. Procedimiento de Tramite de Viaticos y Pasajes. VES. Ao, '
\ 06 2010 %
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Departamento de Viaticos y Bancaria

Pasajes Archivo temporal.

9. Recibe del comisionado comprobacion
de viaticos y pasajes locales, nacionales | Formatos originales,

0 internacionales, relacion de gastos que | Documentacion original
comprueban los recursos proporcionados

para la comisiébn de trabajo, desglose

pormenorizado de gastos no

comprobados, asi como la

documentacion  original debidamente

firmada y el comprobante donde se

recibié reintegro en su caso.

10. Revisa que la documentacion | Formatos originales,
comprobatoria cumpla con los requisitos | Documentacion original
fiscales y la norma interna de viaticos,
revisa aritméticamente los importes de
cada documento.
¢,Cumple con los requisitos?

No
11. Devuelve para su correccion. Formatos originales,
documentacion original
Continda en la actividad No. 9.
Si

12. Elabora en el sistema SIA/VIATICOS, | Oficio de Comprobacion de

Oficio de Comprobacién de Gasto, | Gasto,

Documento de  Corresponsabilidad, | documento de

Registro y Control, Aviso de Reintegro en | corresponsabilidad, registro y

su caso, inserta en el sistema MIPF, | control (DOCORECO),

imprime los documentos originales, | aviso de reintegro;

revisa y turna. documentacion original
Subdireccion de Pagos 13. Valida los documentos que estén | Oficio de Comprobacion de

Gasto,

DOCORECO;

aviso de reintegro;
documentacion original
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enviar correo electronico comunicando
gue existe una comprobacién vencida y
gue esta pendiente de comprobar de
acuerdo a la disposicion de la Norma
Interna de Viéticos.

Fin del procedimiento.

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
10. Procedimiento de Tramite de Viaticos y Pasajes. VES. Ao, '
L 06 2010
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Pagos 14. Devuelve documentacion debidamente | Oficio de Comprobacion de
Centralizados firmada. Gasto,
DOCORECO;
aviso de reintegro;
documentacion original
Departamento de Viaticos y 15. Recibe documentacion debida firmada y | Oficio de Comprobacion de
Pasajes. autoriza en el MIPF el Oficio de | Gasto,
Comprobacion de Gastos y turna el aviso | DOCORECO;
de reintegro en su caso. aviso de reintegro;
documentacion original
Departamento de Control 16. Recibe el original de Aviso de Reintegro | Aviso de Reintegro
de Tesoreria para su autorizacion y tramite.
Departamento de Viaticos y 17. Recibe el original del Aviso de Reintegro | Aviso de Reintegro
Pasajes. con sello de tramite bancario.
18. Archiva documentacion comprobatoria | Oficio de Comprobacion de
debidamente autorizada en expediente. Gasto,
DOCORECO;
aviso de reintegro;
documentacion original
19. Revisa los deudores de vidticos para
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5. Diagrama de Flujo.-
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1.

Objetivo.-

Supervisar la fiscalizacion y aplicacion de la documentacién comprobatoria de gasto corriente e inversion del
presupuesto de la DGA y de afectacién miltiple, para su pago a los proveedores y prestadores de servicios,
conforme a la normatividad aplicable.

Vigilar en el MIPF, las Cuentas por Liquidar correspondientes a Pagos Electrénicos Directos y Diversos, con
la finalidad de dar seguimiento a los requerimientos de pago de la DGA.

2.

Ambito de Aplicacion.-

Todas las areas de la Direccion General de Administracion.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Politicas de Operacién.-

La documentacién que compruebe el ejercicio del presupuesto debera ser en original, y cumplir con los
requisitos fiscales de conformidad con lo establecido en el Articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacién y en su caso, a las demas disposiciones que al efecto emita el Sistema de Administracion
Tributaria.

Para generar los pagos, éstos deberan contar con los documentos establecidos en el Manual de
Normas para el Ejercicio del Presupuesto del Instituto.

Para efectuar el pago, las facturas deberan contener el sello de alta de almacén asi como nombre y
firma del servidor publico responsable de la recepcién de los bienes.

En el caso de contratistas o prestadores de servicios deberan ser autorizadas por el servidor publico
responsable de la recepcion del servicio o administracién del mismo.

Para realizar el pago a los proveedores y prestadores de servicios, se debera llevar a cabo
invariablemente a través de la CxL.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Pagos 1. Recibe de las areas usuarias solicitudes | Oficio
Centralizados para tramite de pago a proveedores y | Solicitud para tramite de pago
prestadores de servicios y gastos | Atenta Nota
diversos. Facturas
2. Verifica que las facturas cumplan con los | Oficio
requisitos fiscales y de normas internas y | Solicitud para trdmite de pago
que el importe corresponda a lo | Atenta Nota
convenido o contratado. Facturas
¢,Cumple con los requisitos?
No
3. Devuelve para su correccion. Oficio
Solicitud para tramite de pago
Atenta Nota
Facturas
Continda en la actividad No.1.
Si
4. Verifica si existe registro de compromiso | Registro de Compromiso de
de pago. pago
¢ Existe registro de compromiso de pago?
Si
5. Elabora Docoreco en su caso, y cuenta | CxL,
por liquidar a favor del beneficiario, en su | Docoreco
caso Aviso de Reintegro, Oficio de
Rectificaciéon, u Oficio de Comprobacion
de Gasto a través de MIPF.
Continda en la actividad No. 8.
No
6. Verifica disponibilidad presupuestal en el

Mddulo Integral,
Financiero (MIPF).

Presupuestal 'y

¢ Existe disponibilidad presupuestal?

No
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Pagos 7. Solicita via correo electrénico adecuacion
Centralizados presupuestal a la Subdireccién de
Recursos Financieros.
Continda en la actividad No. 5.
Si
8. Recaba firmas en la CXL del Subdirector | CxL
y Director de Area o del personal
facultado y turna.
9. Envia original y copia de la CXL | CxL
debidamente firmada para autorizacion
en el MIPF.
Departamento de Control 10. Recibe original y copia de la CXL | CxL
de Tesoreria debidamente firmada para autorizacion
en el MIPF y efectia el tramite de pago
de acuerdo a la fecha establecida en la
misma y acusa de recibido.
11. Entrega original de la CXL con el sello de | CxL
“Tramitado en Banca Electronica” y
comprobante de transferencia bancaria al
Departamento de Pagos Centralizados.
Departamento de Pagos 12. Recibe original de la CXL y comprobante | CxL
Centralizados de transferencia electrénica, anexa
documentacion comprobatoria original y
prepara para su archivo.
13. Archiva documentos. Oficio
Solicitud para tramite de pago
Atenta Nota
Facturas
CxL,
Docoreco
Fin del procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Atender las necesidades de gastos urgentes de operacién correspondientes a los capitulos 2000 “Materiales
y Suministros y 3000 “Servicios Generales” a fin de solventar los requerimientos de las areas de la DGA.

2.

Ambito de Aplicacién.-

Direccién de Administracion en coordinacion con las Direcciones Generales Adjuntas de la DGA.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

3.0

3.

Politicas de Operacién.-

Deberan observarse las disposiciones del Manual de Procedimientos para la Asignacion, Operacion y
Pago del Fondo Rotatorio, emitidas por la Direccién General de Administracion.

La Direccion de Administracion solicitara a la DGAPOP, la asignacién de recursos para abono en cuenta
de cheques, mediante la elaboracion de la CXL correspondiente.

Atender los requerimientos de gastos urgentes que soliciten las areas de la DGA, a través del formato
denominado “Solicitud de Recursos para Fondo Rotatorio”.

El Departamento de Presupuesto elaborara y dard seguimiento a la Operacion por Fondo Rotatorio en el
MIPF para atender los requerimientos de recursos de las areas de la DGA.

En caso de reintegro, las areas de la DGA deberan entregar los recursos en el Departamento de Control
de Tesoreria, para el Enlace en el DF deberan depositarlos en la cuenta de cheques de Fondo
Rotatorio, posteriormente el Departamento de Presupuesto elaborara el AR correspondiente.

Las areas de la DGA deberan comprobar o reintegrar a la Direccion de Administracion los recursos
solicitados, presentando el formato denominado “Comprobacién de Recursos del Fondo Rotatorio”.

El Departamento de Presupuesto debera verificar que la documentacion comprobatoria del gasto
cumpla con la normatividad vigente.

El Departamento de Presupuesto elaborara y dara seguimiento a la CxL en el MIPF para regularizar los
gastos efectuados por las areas de la DGA.

Las areas de la DGA podran solicitar a la DA la asignacion de tarjetas de prepago para realizar los
pagos urgentes que requieran.

El reintegro del Fondo Rotatorio se realizara en la fecha que determine la Tesoreria Central.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccion de Administracién 1. Elabora y envia la solicitud de asignacion | Oficio
de fondo rotatorio a la DGAPOP.

DGAPOP 2. Autoriza la solicitud de asignacion de | Oficio
fondo rotatorio para la DGA.

Direccion de Administracion 3. Notifica a la DGAPOP el nombre del | Oficio
Servidor Publico responsable de la
administracion de los recursos del fondo
rotatorio.

Departamento de 4. Elabora la CxL en el MIPF con base al | CxL

Presupuesto monto autorizado y turna para Vo. Bo. Oficio

Subdireccion de Recursos 5. Revisa la CxL. CxL

Financieros Oficio
¢Es correcta la CxL?

No
6. Regresa documento para correccion. CxL
Oficio
Continda en la actividad No. 4.
Si
7. Firma y turna CxL para autorizacion. CxL
Oficio
Direccion de Administracion 8. Revisa la CxL. CxL
¢Es correcta la CxL?
No
9. Regresa documento para correccion. CxL
Oficio
Continda en la actividad No. 4.
Si
10. Firma de autorizacion la CxL. CxL

Oficio
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 11. Autoriza la CxL en el MIPF y turna al | CxL
Presupuesto Departamento de Control de Tesoreria.
CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO
DE CONTROL DE TESORERIA.
12. Recibe del Departamento de control de | CxL
Tesoreria la CxL con sello bancario.
Areas de la DGA 13. Elabora y envia la solicitud. Solicitud de recursos para
fondo rotatorio.
Departamento de 14. Recibe y valida la solicitud. Solicitud de recursos para
Presupuesto fondo rotatorio.
¢ Es correcta la solicitud?
No
15. Regresa documento al area para | Solicitud de recursos para
correccion. fondo rotatorio.
Continda en la actividad No. 13.
Si
16. Elabora e imprime la Operacion por | Solicitud de recursos para
Fondo Rotatorio en el MIPF. fondo rotatorio
Operacion por Fondo Rotatorio
17. Turna la Operacion por Fondo Rotatorio | Solicitud de recursos para
para firma de Vo.Bo. fondo rotatorio
Operacion por Fondo Rotatorio
Subdireccién de Recursos 18. Revisa Operacién por Fondo Rotatorio. Solicitud de recursos para
Financieros fondo rotatorio
Operacion por Fondo Rotatorio
¢Es correcta la Operacion por Fondo
Rotatorio?
No
19. Regresa documento para correccion. Solicitud de recursos para
fondo rotatorio
Continda en la actividad No. 16. Operacion por Fondo Rotatorio
Si
20. Firma y turna la Operacion por Fondo | Solicitud de recursos para

Rotatorio para autorizacion.

fondo rotatorio
Operacion por Fondo Rotatorio
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Pagos 21. Revisa la Operacion por Fondo Rotatorio. | Solicitud de recursos para
Centralizados fondo rotatorio
Operacion por Fondo Rotatorio
¢Es correcta la Operacion por Fondo
Rotatorio?
No
22. Regresa documento para correccion. Solicitud de recursos para
fondo rotatorio
Operacion por Fondo Rotatorio
23. Continda en la actividad No. 16.
Si
24, Firma de autorizacion la Operaciéon por | Solicitud de recursos para
Fondo Rotatorio. fondo rotatorio
Operacion por Fondo Rotatorio
Departamento de 25. Autoriza en el MIPF la Operacion por | Operacion por Fondo Rotatorio
Presupuesto Fondo Rotatorio y turna al Departamento
de Control de Tesoreria.
CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO
DE CONTROL DE TESORERIA.
26. Recibe del Departamento de control de | Operacién por Fondo Rotatorio
Tesoreria Operacién por Fondo Rotatorio
con sello bancario.
Areas de la DGA 27. Elabora y envia la documentacion | Formato de comprobacion de
comprobatoria. recursos de Fondo Rotatorio y
documentacion soporte
Departamento de 28. Recibe y valida la documentacion | Formato de comprobacion de
Presupuesto comprobatoria. recursos de Fondo Rotatorio y
documentacion soporte
¢La  documentacién comprobatoria
cumple con la normatividad vigente?
No
29. Regresa documento al area para | Formato de comprobacion de

correccion.

recursos de Fondo Rotatorio y
documentacion soporte
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Continla en la actividad No. 26.
Presupuesto
Si
30. Elabora e imprime en el MIPF; | Formato de comprobacion de
DOCORECO, CxL y en su caso Aviso de | recursos de Fondo Rotatorio
Reintegro (AR). Docoreco
CxL
AR
31. Turna la CxL para Vo.Bo. y AR para | Formato de comprobacién de
autorizacion. recursos de Fondo Rotatorio
Docoreco
CxL
AR
Subdireccion de Recursos 32. Revisa la CxL y AR. Formato de comprobacion de
Financieros recursos de Fondo Rotatorio
Docoreco
CxL
AR
¢Es correcta la CxL y AR?
No
33. Regresa documento para correccion. Formato de comprobacion de
recursos de Fondo Rotatorio
Docoreco
CxL
AR
Continda en la actividad No. 29.
Si
34. Firma y turna la CxL para autorizacion. Formato de comprobacion de
recursos de Fondo Rotatorio
Docoreco
CxL
AR
Direccion de Administracion 35. Revisa la CxL. Formato de comprobacion de

recursos de Fondo Rotatorio
Docoreco

CxL

AR
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢Es correcta la CxL?
Direccion de Administracion No
36. Regresa documento para correccion. Formato de comprobacién de
recursos de Fondo Rotatorio
Docoreco
CxL
AR
Continda en la actividad No. 29.
Si
37. Firma de autorizacién la CxL. Formato de comprobacién de
recursos de Fondo Rotatorio
Docoreco
CXL
AR
Departamento de 38. Autoriza en el MIPF la CxL y/o AR y turna | CxL
Presupuesto al Departamento de Control de Tesoreria. | AR
CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO
DE CONTROL DE TESORERIA.
39. Recibe del Departamento de Control de | CxL
Tesoreria la CxL y/o AR con sello | AR
bancario.
40. Elabora en el MIPF el AR para la | AR
cancelacion de la asignacion inicial del
Fondo Rotatorio.
41. Turna el AR para autorizacion. AR
Subdireccion de Recursos 42. Revisa el AR. AR
Financieros
¢Es correcto el AR?
No
43. Regresa documento para correccion. AR
Continda en la actividad No. 39.
Si
44, Firma el AR de autorizacion. AR
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 45. Autoriza en el MIPF el AR y turna al | AR
presupuesto Departamento de Control de Tesoreria.
CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO
DE CONTROL DE TESORERIA.
46. Recibe del Departamento de Control de | AR
Tesoreria AR con sello bancario.
47. Archivo de documentacion | Solicitud y comprobacion de
comprobatoria. recursos del fondo rotatorio y

Fin del procedimiento.

documentacion soporte
Docoreco

CxL

AR.
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5. Diagrama de Flujo.-
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i SOLICITUD DE
RECURSOS
OPERACION DE
ELABORA Y ENVIA FONDO
FIRMA Y TURNA LA ROTATORIO
13 OPERACION POR
SOLICITUD DE FONDO ROTATORIO
RECURSOS PARA AUTORIZACION
20 SOLICITUD DE
RECURSOS
DEPARTAMENTO )
DE PRESUPUESTO v OPERACION DE

RECIBE Y VALIDA
SOLICITUD

14

SOLICITUD DE
RECURSOS

]

15

REGRESA
¢ES DOCUMENTO AL
AREA PARA
? ,
CORRECTA? CORRECCION

SOLICITUD DE
RECURSOS

ROTATORIO
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DOCUMENTACION
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REVISA SOLICITUD DE 27
21 RECURSOS

OPERACION DE
FONDO
ROTATORIO

DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

(ES
CORRECTA?

REGRESA DOCUMENTO

PARA CORRECCION RECIBE Y VALIDA LA
22 DOCUMENTACION

COMPROBATORIA
SOLICITUD DE 28

FORMATO DE
COMPROBACION

RECURSOS i

OPERACION DE

FIRMA DE
AUTORIZACION LA LA ONDO
OPERACION POR NO | REGRESA DOCUMENTO
FONDO ROTATORIO ¢CUMPLE LOS AL AREA PARA
SOLICITUD DE S LR
24 PECURSOS REQUISITOS? o
v OPERACION DE FORMATO DE
FONDO COMPROBACION
ROTATORIO

DEPARTAMENTO
DF PRFSUPUFSTO

ELABORA E IMPRIME
DOCORECO, CXL Y AR

EN EL MIPF

AUTORIZA EN EL MIPF 30 FORMATO DE
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1. Obijetivo.-

Gestionar ante las Compafiias aseguradoras, los importes de la indemnizacion de los robos ¢ dafos
ocasionados a los bienes propiedad del Instituto, conforme a la normatividad aplicable interna y a los
contratos celebrados con dichas aseguradoras.

2.  Ambito de Aplicacion.-

Todas las areas de la Direccion General de Administracion.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las areas de la Direccién General de Administracion, deberdn de comunicar los robos o dafios que se
ocasionen a los bienes propiedad del Instituto a la Direccibn de Administracién a través de Oficio 6
Atenta Nota.

3.b. Los robos 6 dafios a los bienes del Instituto, deberan de comunicarse a la Direccion de Administracion a
mas tardar al dia siguiente de ocurrido el dafio o de haberse percatado del robo.

3.c. Invariablemente el Instituto debera de cubrir el importe del deducible de los robos o dafios ocasionados
a los bienes del Instituto.

3.d. El Instituto se reserva el derecho de recuperar el monto del deducible que se hubiere pagado.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Area usuaria 1. Comunica a la Direccién de Administracion los| Oficio 6
dafios o robo de vehiculos y otros bienes| Nota
propiedad del Instituto. Resguardo
Constancia De Hechos
Subdireccion de Pagos 2. Recibe comunicado e identifica el tipo de| Oficio 6
Centralizados siniestro y compafiia aseguradora. Nota
Resguardo
Constancia De Hechos
Trabajador 3. Reporta via telefénica el siniestro a la compafiia
aseguradora y espera a que le proporcione el
namero de pre-siniestro.
Subdireccion de Pagos 4. Elabora comunicados notificando los robos o Oficio
Centralizados dafios y envia a la Direccién General Adjunta del Nota
Asuntos Juridicos y a la Subdirecciébn del Resguardo
Proteccion Civil de la DGARMSG. Constancia De Hechos
5. Recibe de la compafiia aseguradora solicitud de| Oficio
diversos documentos. Documentos
.Se cuenta con toda la documentacion
solicitada?
Si
Continta en la actividad No. 8.
No
6. Envia comunicado al area usuaria solicitando| Oficio
documentos para la compafia aseguradora. Facturas
Actas
Resguardos
¢La compafia aseguradora requiere denuncial
ante el Ministerio Publico?
Si
7. Solicita a la Direccién General Adjunta de Oficio
Asuntos Juridicos.
No
Continta en la actividad No. 8.
8. Recibe del area wusuaria los documentos Oficio

Documentos
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Pagos 9. Envia los documentos solicitados a la compaiiia Oficio
Centralizados aseguradora. Documentos
10. Recibe de la compafiia aseguradora cuadro de | Cuadro de perdida
pérdidas y convenio de valorizacion para su | Convenio de Valorizacion
revisién y firma.
¢Es procedente para la firma del Director de
Administracion?
Si
11. Recaba firma en Cuadro de pérdidas y Convenio
de Valorizacion.
No
12. Comunica a la compafila aseguradora las Oficio
inconsistencias. documentos
Contintia en la actividad No. 10.
13. Envia a la compafiia aseguradora Cuadro de| Cuadro de perdida
Pérdidas y Convenio de Valorizacion Convenio de Valorizacion
debidamente requisitado.
14. Recibe de la compafiia aseguradora el finiquitg Oficio
de los bienes a indemnizar para revisar, Finiquito
requisitar y recabar firma del Director de
Administracion para su devolucion.
¢El finiquito es procedente para firma del
Director de Administracién?
Si
15. Recaba firma. Oficio
Finiquito
No
16. Comunica via telefonica a la compaiiia
aseguradora las inconsistencias.
Continda en la actividad No. 10.
17. Recibe copia del comunicado y del cheque de Ia Oficio
Subdireccion Técnica de la Direccion de Cheque.

Adquisiciones y Recursos Materiales el importe
de los bienes indemnizados.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Pagos 18. Archiva comunicado. Comunicado
Centralizados Oficio
. . Cheque
Fin del procedimiento.
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A
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PAGINA:

1.

Objetivo.-

Determinar la situacion financiera contable a una fecha establecida, correspondiente a los programas
asignados, con el fin de evaluar los resultados de las aplicaciones contables y el correcto registro de las
operaciones financieras, asi como presentar en tiempo y forma los Estados Financieros a la Direccion
General de Administracion.

2.

Ambito de Aplicacion.-

Areas adscritas a la Direccién General de Administracion del INEGI.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

3.h.

3.

Politicas de Operacién.-

La elaboracion de los Estados Financieros serad responsabilidad del Jefe de Departamento de
Contabilidad, se imprimiran y firmaran al cierre de cada mes.

En la periodicidad que envié la informacion la DCI, se automatizaran las pdlizas de diario que se
generan con base en la informacién contenida en el MIPF y en el Sistema Global de Almacenes.

Las polizas de ingresos, egresos, cheques y diario, deberan registrarse en el Sistema Contable, de
acuerdo al establecido en el Manual del Sistema Integral de Contabilidad Institucional.

Las conciliaciones; bancarias, bienes de consumo y de activo fijo, deberan elaborarse en forma
mensual, previo a la impresion de los estados financieros.

Elaborar las integraciones mensuales de saldos de las cuentas de balance.

Los Estados Financieros debidamente firmados e integrados se enviaran mensualmente conforme a la
fecha que determine la DCI, via buzén y/o correo electrénico.

Se informara mensualmente a la DCI sobre los rendimientos bancarios de las cuentas de cheques
asignadas a la Direccion de Administracion de la DGA.

Se enviaran los formatos que determine la DCI, atendiendo al cronograma de cierre contable que para
tal efecto emita.
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} FECHA DE ELABORACION:

4. Descripcién Narrativa.-

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Contabilidad

Registra las podlizas manuales de
ingresos, egresos, cheques y diario.

Registro automatizado de pdlizas de
diario.

¢ Es correcto el registro?
Si

Valida los registros de pdlizas.

Continda en la actividad No. 6.

No
Valida reportes con las éreas

proveedoras de informacion (Areas de la
DGARMSG y de la DCI).

¢Son correctos los reportes?

No

Estados de Cuenta Bancarios
Pdlizas de Cheque

Depositos

CXL

Avisos de Reintegro

Oficios de Rectificacion de CXL o
AR

Reporte de altas y bajas de activo
fijo y bienes de consumo

Estados de Cuenta Bancarios
CXL

Oficio de comprobacion de gasto
Avisos de Reintegro

Oficios de Rectificacion de CXL o
AR

Oficio de compromiso de pago.
Adecuaciones presupuestarias
Reporte de altas y bajas de
bienes de consumo

Reportes contables

Estado del Ejercicio del
Presupuesto

Estados de Cuenta Bancarios
Reporte de altas y bajas de activo
fijo y bienes de consumo

Estado del Ejercicio del
Presupuesto

Estados de Cuenta Bancarios
Reporte de altas y bajas de activo
fijo y bienes de consumo
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 5. Informa al &rea responsable para su | Estado del Ejercicio del
Contabilidad correccion. Presupuesto
Estados de Cuenta Bancarios
Reporte de altas y bajas de activo
fijo y bienes de consumo
D
Continda en la actividad No. 1.
Si
6. Elabora conciliaciones; bancarias, | Reportes contables
bienes de consumo y de activo fijo, en su | Estados de Cuenta Bancarios.
caso se determinan movimientos para su | Reporte de altas y bajas de activo
regularizacion. fijo y bienes de consumo
7. Integra cuentas de balance Reportes contables
Integracion de cada cuenta de
balance
8. Imprime Estados Financieros. Estados financieros de la DGA
9. Valida cifras definitivas. Estado del ejercicio de
presupuesto
Balanza de comprobacion del
periodo a comparar.
:Son correctas las cifras del Estado
Financiero?
No
10. Envia para correccion.
Continda en la actividad No. 5.
Si
11. Turna a firma a la Subdireccion de | Estados financieros

Recursos Financieros.

Conciliaciones bancarias, activo
fijo y bienes de consumo
Integraciones de cuentas de
balance

Formatos solicitados por la DCI
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de
Contabilidad
Estados financieros
Subdireccion de 12. Revisa informacion Conciliaciones bancarias, activo
Recursos Financieros fijo y bienes de consumo
Integraciones de cuentas de
balance
Formatos solicitados por la DCI
¢ Es correcta la informacion?
No
Estados financieros
Conciliaciones bancarias, activo
13. Remite al Departamento de Contabilidad | fijo y bienes de consumo
para correccion. Integraciones de cuentas de
balance
Formatos solicitados por la DCI
Contintdia en la actividad No. 6.
Si Estados financieros
Conciliaciones bancarias
14. Turna a firma.
Estados financieros
Conciliaciones bancarias
Direccion de 15. Revisa informacion.
Administracion
¢ Es correcta la informacion?
Estados financieros
No Conciliaciones bancarias
16. Devuelve a la Subdireccion de Recursos

Financieros para su correccion.
Continda en la actividad No. 12.

Si

Estados financieros
Conciliaciones bancarias
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
17. Autoriza informaciéon y lo envia a la
Direccion de Subdireccion de Recursos Financieros. Estados financieros
Administracion Conciliaciones bancarias
18. Recibe, revisa y turna al Departamento
de Contabilidad para tramite | Estados financieros
Subdireccion de correspondiente. Estado del Ejercicio de
Recursos Financieros Presupuesto,
19. Recibe y envia informacién a la DCI a | Conciliaciones bancarias, activo
través del Buzén o correo electronico. fijo y bienes de consumo
Departamento de Integraciones de cuentas de
Contabilidad balance
Formatos solicitados por la DCI
Estados financieros
Estado del Ejercicio de
Presupuesto,
Conciliaciones bancarias, activo
20. Archivo de informacion. fijo y bienes de consumo

Fin del procedimiento.

Integraciones de cuentas de
balance
Formatos solicitados por la DCI
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1.

Objetivo.-

Captar los reintegros al presupuesto de ejercicios anteriores que tramiten las areas de la Direccion General
de Administracion, a fin de atender lo dispuesto en el Procedimiento para Restituir los Reintegros de
Ejercicios Anteriores y Remanente Presupuestal, emitido por la DGAPOP.

2.  Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Areas Administrativas adscritas a la Direccién General de Administracion

del INEGI.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Los recursos de avisos de reintegros de ejercicios anteriores deberan ser depositados en la cuenta de
cheques de la Direccién General de Administracion.

3.b. La Subdireccion de Pagos centralizados, debera identificar si el recurso del Aviso de Reintegro de
Ejercicios Anteriores corresponde al Organo Desconcentrado u Organismo Auténomo.

3.c. El Departamento de Contabilidad debera elaborar el formato “Rectificacion al Presupuesto” y turnarlo a
la Direccién de Contabilidad Institucional.

3.d. El Departamento de Contabilidad enviara escaneado por correo electronico a la Tesoreria Central del
Instituto y al Departamento de Supervision y Control Contable de la Direccion de Contabilidad
Institucional, el Oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad Institucional, asi como los formatos
“Rectificacion al Presupuesto y Aviso de Reintegro”.

3.e. El Departamento de Control de Tesoreria, verificara que la Tesoreria Central del Instituto realice el retiro
de recursos en la cuenta de cheques correspondiente al aviso de reintegro de Ejercicios Anteriores.

3.f. El Departamento de Contabilidad, verificara que el entero de los avisos de reintegros de afios anteriores
coincida con los controles del Departamento de Supervision y Control Contable de la Direccion de
Contabilidad Institucional.

3.9. En caso de bienes de consumo, se afectara la rectificacion a ejercicios anteriores con previo analisis a

la documentacidn soporte que presente el &rea de Recursos Materiales.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Area usuaria 1. Reintegra los recursos correspondientes | Oficio

a rectificaciones de ejercicios anteriores.
Departamento de Control 2. Recibe el reintegro y deposita los | Ficha de Depésito
de Tesoreria recursos en cuenta de cheques
Subdireccion de Pagos 3. Identifica el registro, segun el Ramo que | Oficio
Centralizados. les dio origen (Desconcentrado 06 o

Auténomo 40).

¢ Corresponde al ramo 06?

No

4. Verifica que la informacién sea ramo 40. Oficio

¢ Corresponde al Ramo 40?

Si

Continda en la actividad No. 14.

No
Departamento de 5. Verifica si son rectificaciones al | Reporte SIGA
Contabilidad. presupuesto de bienes de consumo.

¢, Corresponde a Bienes de Consumo?

No

Continda en la actividad No. 3.

Si
Area de bienes de consumo 6. Identifica correcciones al presupuesto de | Reporte SIGA
de la DGARMSG ejercicio de afios anteriores

correspondientes a bienes de consumo y

turna.
Departamento de 7. Verifica documentacion soporte y registra | Reportes SIGA

Contabilidad

contablemente.

Fin.

Si

Sistema de Contabilidad

Institucional (SIC)
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Pagos 8. Identifica a qué ejercicio corresponde. Oficio
Centralizados.
¢ Corresponde al Ejercicios Anteriores al
2008?
No
Departamento de Control 9. Recibe y tramita la TEF en la banca | Aviso de Reintegro
de Tesoreria electronica y remite al Departamento de | Solicitud de  Transferencia
Contabilidad. Electronica de Fondos.
Oficio
Formato de Rectificacion
Departamento de 10. Recibe e informa a Tesoreria Central y a | Aviso de Reintegro
Contabilidad la Direccion de Contabilidad Institucional | Solicitud de  Transferencia
que realiz6 el tramite del Aviso de | Electrénica de Fondos
Reintegro. Oficio
Formato de Rectificacion
11. Realiza tramite de oficio a la DCI para | Comprobante Bancario
seguimiento. Transferencia Electronica de
Fondos
Correo Electrénico
Fin. Oficio
Si
Subdireccion de Pagos 12. Elabora en el SEDA el Aviso de | Aviso de Reintegro
Centralizados. Reintegro y lo turna al Departamento de
contabilidad.
Departamento de 13. Recibe y realiza tramite bancario por | Aviso de Reintegro
Contabilidad solicitud de TEF para, Reintegro de Afios | Solicitud de  Transferencia
Anteriores. Electronica de Fondos.
14. Elabora oficio y Formato de Rectificacién | Aviso de Reintegro
y turna al Subdirector. Solicitud de Transferencia
Electronica de Fondos.
Oficio
Formato de Rectificacion
Subdireccion de Recursos 15. Recibe, revisa, firma y envia para tramite | Aviso de Reintegro

Financieros.

correspondiente.

Solicitud de Transferencia
Electronica de Fondos.
Oficio

Formato de Rectificacion
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Pagos 16. Verifica informacion. Oficio
Centralizado
¢ Corresponde al Ejercicio 20087
Si
17. Elabora y registra en el MIPF 2008 el | Aviso de Reintegro.
Aviso de Reintegro y turna al | MIPF
departamento de Contabilidad.
Departamento de 18. Verifica en el MIPF que el aviso de | Aviso de Reintegro.
Contabilidad. reintegro se encuentre en status de | MIPF
revisado.
19. Elabora oficio de tramite de aviso de | Aviso de reintegro
reintegro y el formato de rectificacion al | Formato de rectificacion al
presupuesto para la DCI, lo turna para | presupuesto.
autorizacion.
Subdireccién de Recursos 20. Verifica en el MIPF el aviso de reintegro, | Oficio.
Financieros. lo autoriza y remite al Departamento de | Aviso de reintegro MIPF
Contabilidad para seguimiento. Formato de rectificacion al
presupuesto.
Departamento de 21. Recibe documentos autorizados e | Oficio.
Contabilidad. informa a Tesoreria Central y la Direccion | Aviso de reintegro
de Contabilidad. Formato de rectificacion al
presupuesto
D
Estado de cuenta bancario
22. Verifica el retiro de recursos de la cuenta | Referencias bancarias en el
de cheques y sella aviso de reintegro. MIPF
Oficio
Aviso de reintegro
Formato de rectificacion al
presupuesto
23. Envia documentacion original a la | Aviso de Reintegro
Direccion de Contabilidad Institucional Oficio
Formato de rectificacion al
presupuesto
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5. Diagrama de Flujo.-
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!
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ANTERIORES

1 OFICIO

v
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DEPARTAMENTO DE PAGOS
CONTROL I?E CFNTRAI I7ADOS
TESORERIA
v
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3 (06 0.40) OFICIO ¢
ELABORA OFICIO Y
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CIA
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¢ CORRESPONDE INFORMACION SEA REINTEGRO
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1.

Objetivo.-

Asignar y controlar los codigos de acceso telefonicos de la Direccion General de Administracion (DGA), para
determinar los reintegros por concepto de llamadas telefonicas de caracter no oficial, a través del reporte de
resumen de llamadas telefénicas y dar cumplimiento a las Disposiciones de Austeridad y Disciplina
Presupuestal, establecidas en Articulo 71 del Manual de Normas para el Ejercicio del Presupuesto del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en lo concerniente a la partida 3103 Servicio Telefonico
Convencional.

2.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion de la DGA.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.g.

Politicas de Operacién.-

La DA recibira el formato denominado “Solicitud de Cddigo de Acceso Telefonico”, para solicitar la
gestién de alta, baja, cambio de cobertura o de adscripcion del cédigo de acceso telefénico de su
personal.

La DA tramitara la “Solicitud de Coédigo de Acceso Telefénico” ante la Direccion de Cémputo y
Comunicaciones de la Direccion General Adjunta de Informética (DGAI).

La DA recibira el “RESUMEN DE LLAMADAS” y en su caso el reintegro del importe de las llamadas
telefénicas no oficiales que presenten los usuarios, a més tardar el dia 15 de cada mes y verificara que
correspondan al mes inmediato anterior.

Si el usuario responsable, no presenta el reporte y el reintegro correspondiente en el plazo establecido
en el numeral anterior, la DA solicitara la cancelacion del codigo telefénico.

Cuando el servidor publico adscrito a la DGA presente la Hoja de Liberacion de Adeudos, la DA
verificard que dicho servidor publico, no tenga adeudos por concepto de llamadas telefénicas no
oficiales.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direcciones de Area de la 1. Autoriza el formato  denominado | Solicitud de codigo de Acceso
DGA “Solicitud de Cdédigo de Acceso | Telefonico
Telefonico” de los usuarios adscritos a su
Area.
2. Envia a la Direccion de Administracion. Solicitud de codigo de Acceso
Telefonico
Departamento de 3. Verifica el formato. Solicitud de codigo de Acceso
Contabilidad Telefonico
¢ Es correcto?
No
4. Envia a la Direccion de Area para su | Solicitud de codigo de Acceso
correccion. Telefonico
Continda en la actividad No. 1.
Si
5. Tramita la Solicitud ante la Direccion de | Oficio
Coémputo y Comunicaciones de la DGAI. Solicitud de codigo de Acceso
Telefonico
Direccion de Cémputo y 6. Asigna y envia por correo electrénico el | Correo Electronico
Comunicaciones de la Cédigo de Acceso Telefénico a cada
DGAI usuario.
Departamento de 7. Registra al inicio de cada mes, en el | Base de Datos de Gasto por
Contabilidad Control de Llamadas los consumos del | Empleados
mes anterior, de los usuarios con codigo | Control de Llamadas
telefonico.
8. Recibe los reportes “Resumen de | Resumen de Llamadas
llamadas” Al inicio de cada mes en caso
de que todas las llamadas sean oficiales,
se salda el adeudo del usuario.
Departamento de Control 9. Recibe del usuario el reintegro | Resumen de Llamadas
de Tesoreria correspondiente a las llamadas no | Relacion de Depdésitos
oficiales con el reporte “Resumen de
llamadas” y turna al Departamento de
Contabilidad.
Departamento de 10. Registra la informaciéon, saldando el | Resumen de Llamadas

Contabilidad

adeudo del usuario.

Control de Llamadas
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 11. Recibe y tramita ante la Direccion de | Oficio
Contabilidad Computo y Comunicaciones de la DGAI
las cancelaciones de Cddigos de Acceso
Telefonico del personal que no presenté
el reporte de llamadas el dia 15 de cada
mes.
12. Verifica y sella la hoja de liberacion de no | Hoja de Liberacién de no
adeudo en caso de renuncia del servidor | adeudo
publico.
13. Archiva documentacion. Oficio

Resumen de Llamadas
Relacion de Depdésitos
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5. Diagrama de Flujo.-
C INICIO )
DIRECTORES DE AREA DEPARTAMENTO DE
DE LA DGA CONTABILIDAD
— : ) REGISTRA EL GASTO
AUTORIZA SOLICITUD POR USUARIO EN EL DATOS DE
DE CODIGO DE CONTROL DE GASTO POR
ACC[ESO SOLICITUD DE LLAMADAS EMPLEADO
TELEFONICO COD|GO DE 7
1 ACCESO CONTROL DE
¢ M ¢ LLAMADAS

RECIBE EL REPORTE

ENVIA A DIRECCION |50 1c1TUD DE DE LLAMADAS

DE ADMINISTRACION

) CODIGO DE OFICIALES RESUMEN DE
ACCESO 8 LLAMADAS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD CONTROL DE
TESORERIA

v

VERIFICA FORMATO
3

SOLICITUD DE
CODIGO DE
ACCESO

\ 4

RECIBE EL
REINTEGRO DE
LLAMADAS NO

OFICIALES
i RESUMEN DE
9DEPOSITA Y TURNA LLAMADAS
¢ES REGRESA PARA )
CORRECTO? CORRECCION RELACION DE
SOLICITUD DE
CODIGO DE DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD
ACCESO

TRAMITA SOLICITUD J'
5 SOLICITUD DE
CODIGO DE REGISTRA LA
ACCESO INFORMACION
J SALDANDO EL
’ ADEUDO DEL
OFICIO USUARIO RESUMEN DE
DIRECCION DE 10 LLAMADAS
NI ACIONE CONTROL DE

COMUNICACIONES DE

LA DGAI
* A

ASIGNA Y ENVIA
CODIGQ DE ACCESO
TELEFONICO A

USUARIO Z
6

LLAMADAS
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16. Control de Llamadas Telefdnicas. PAGINA

RECIBE Y TRAMITA
ANTE LA DIRECCION
DE COMPUTO Y
COMUNICACIONES
LAS CANCELACIONES
DE CODIGO

1 OFICIO

A 4

VERIFICA Y SELLA LA
HOJA DE LIBERACION
DE NO ADEUDO LO
ANTERIOR EN CASO
DE RENUNCIA DEL
SERVIDOR PUBLICO

12

HOJA DE
LIBERACION DE
NO ADEUDO

\ 4

ARCHIVA
DOCUMENTACION OFICIO
13

RESUMEN DE
LLAMADAS

EIN — RELACION DE
DEPOSITOS
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Administracion
entraré en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto todas aquellas disposiciones internas que en
esta materia se opongan al presente.

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracion, en ejercicio de la atribucion que

‘le confiere lo dispuesto por la fraccién VIII, del articulo 41, del Reglamento Interior del Instituto

Nacional de Estadistica y Geograﬂa publlcado en Diario OfICIal de la Federacion el 31 de marzo
de 2009.

Aguascalientes, Ags., a 23 de Noviembre de 2010.

El Director General de Administracion,

w—‘“

%VW &/((’Q»DZ’L \f""h

Froylan Rolando Hernandez Lara.

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, PUBLICADO EN LA NORMATECA
INTERNA DEL INSTITUTO EL 25! DE NOVIEMBRE DE 2010 Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADM]NISTRACION EL CUAL SE HIZO
CONSTAR EN 144 FOJAS UTILES.





