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I.  INTRODUCCION.-

La Direccién General Adjunta de Recursos Humanos (DGARH) pone a disposicion del personal de su
adscripcion, asi como del Instituto y pablico en general, el presente Manual de Procedimientos.

Este documento fue elaborado atendiendo los propdsitos fundamentales siguientes:

a) Delimitar el marco que regule las acciones y proceso a cargo de las areas que integran la DGARH;

b) Implementar una herramienta administrativa de apoyo al personal del area en el desempefio de sus
funciones, y

c) Establecer el instrumento que guie y oriente al personal de nuevo ingreso en la ejecucion de las
funciones que debera atender, asi como en la observancia de las disposiciones legales y normativas
que regulan las actividades del area de su adscripcion, de manera sencilla, objetiva y estandarizada
que les permitira contribuir al cumplimiento de las atribuciones de la DGARH.

Este manual es de observancia obligatoria para el personal de la DGARH, especialmente para aquel que
participe en cualquiera de los procedimientos que éste contiene, por lo que los titulares de las &reas que la
integran promoveran entre el personal bajo su cargo, su uso y la aplicacién de lo aqui dispuesto.

La actualizacion de los procedimientos de este Manual estara sujeta a las modificaciones que se den en la
estructura organica autorizada, en las funciones de su competencia y en la normatividad que regula en el
Instituto, la administracién de los recursos humanos o a cualquier otra causa que incida en la operacién de
las areas.

De no presentarse alguna de las causas anteriores durante algun ejercicio fiscal en especifico, la revision vy,
en su caso actualizacion, se realizara cada afio, durante el primer bimestre del periodo inmediato siguiente,
por lo que los titulares de las areas administrativas de la DGARH, enviaran las modificaciones que procedan,
0 en su defecto, ratificaran mediante oficio dirigido a la Direccion de Administracion de Personal, la vigencia
de los procedimientos de su competencia.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-
a) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
b) Leyes:
b.1. Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo;
b.2. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;

b.3. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional;

b.4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

b.5. Ley de Hacienda del Estado de Aguascalientes;

b.6. Ley del Impuesto Sobre la Renta;

b.8. Ley del Sistema Nacional de Informacién, Estadistica y Geogréfica;

b.9. Ley del Servicio Militar;

b.10. Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal,

b.11. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;
b.12. Ley Federal de Archivos, y

b.13. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

c) Cadigos:
c.l. Cadigo Fiscal de la Federacion, y

c.2. Cadigo Financiero del Distrito Federal.

d) Reglamentos:

d.1. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia;

d.2. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta;
d.3. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

d.4. Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion, y

d.5. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
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e) Acuerdos:

e.l.

e.2.

e.3.

Acuerdos de la Junta de Gobierno en relacion a la aprobacion del Estatuto del Servicio
Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. DOF 30/111/2012;

Acuerdos de la Junta de Gobierno en relacién a la aprobacién de las Normas para la operacién
del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. DOF
31/X11/2011, y

Acuerdo que fija las bases para la transmisién de recursos, personal, archivos y expedientes al
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica. DOF 16/VI1/1992.

f) Disposiciones Administrativas Internas:

f.1.

f.2.

Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su
consulta por cualquier interesado en la direccién electrénica:

http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp, y

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, 29/VI1/2011.

g) Otras Disposiciones:

g.l.

g.2.

g.3.
g.4.

Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para
su consulta por cualquier interesado en el apartado denominado: transparencia del Sitio Web
institucional ubicado en la direccion:
http://www.inegi.org.mx/inegi/transparencia/XIV_MarcoN.aspx

Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal. SHCP, del ejercicio fiscal en vigor;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica en vigor (INEGI), y

Catéalogo de Disposicion Documental en vigor (INEGI).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

GLOSARIO.-

Actitudes.- Son las formas de situarse ante determinados hechos o aspectos, basados en las
creencias, sentimientos y conocimientos;

Archivo de ndmina.- Archivo electrénico con informaciéon de los conceptos de percepciones y
deducciones que se realizan a los trabajadores del Instituto;

Auditoria.- Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria
y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que se cumplen los criterios de
auditoria;

CEM 07.- Formato de solicitud para la participacion del personal del INEGI en eventos externos;
Conocimientos.- Datos, hechos, conceptos y principios que pueden ser adquiridos por una persona a
través de la capacitacion, experiencia, comprension técnica o practica requeridos para el desarrollo
laboral;

CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion;

DAP.- Direccion de Administracion de Personal;

DAS.- Direccion de Administracién de Sueldos;

DCC.- Direccion de Capacitacion y Calidad;

Departamento de Disefo.- Cualquiera de los Departamentos de la DCC que intervienen en el disefio
del plan curricular asi como en las necesidades de capacitacion y formacion de la UA, conforme al
Modelo Pedagégico de Capacitacion vigente;

DGA .- Direccién General de Administracion;

DGAAJ.- Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos;

DGAPOP.- Direccion General Adjunta de Programacién Organizacion y Presupuesto;

DGARH.- Direccion General Adjunta de Recursos Humanos;

Ejercicio presupuestal.- Periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre, durante el cual se
han de ejecutar o realizar los ingresos o0 gastos presupuestados;

Estrategia de aprendizaje.- Descripcion general del proceso de aprendizaje, que incluye al menos la
estrategia de aprendizaje y las técnicas didacticas que se recomiendan emplear en el disefio de los
Cursos;

Estructura orgéanica, ocupacional y salarial.- La identificacion del sistema formal de la organizacién, a
través de la division de funciones y la jerarquizacion de puestos, en la que se establece la interrelacion y
coordinacién de los mismos;

Factura.- Documento mercantil que refleja la informacién de una operacion de compra venta;
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Fianza.- Es un contrato de garantia por medio del cual una persona o institucion se compromete con el
acreedor a pagar por el deudor (proveedor), si este no cumple con las obligaciones contratadas;

Habilidades.- Capacidad de ejecutar o aplicar procedimientos, estrategias, técnicas, destrezas y
métodos para realizar una tarea;

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

Insumos de né6mina.- Base de datos con informacién de percepciones y retenciones adicionales que se
procesan quincenalmente en el Sistema de Némina para elaborar el archivo que contiene el pago de las
remuneraciones individuales de cada trabajador;

ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;

Liberacién de pago.- Acto de aprobacion para que se pague al proveedor la cantidad que devenga por
la prestacion de los servicios contratados, una vez realizada la validacion de la factura del servicio y de
la factura;

MIPF.- Médulo de Informacion Presupuestal y Financiera;

Padrén.- Base de Datos que conforma un grupo de servidores publicos que tienen los mismos derechos
y obligaciones;

Plantilla de Personal.- Documento que contiene la informacion de los puestos y plazas que conforman
una Unidad Administrativa;

Plaza.- Posicién presupuestaria que respalda un puesto y la estructura ocupacional que solo puede ser
ocupada por un Servidor Publico y que tiene una adscripcién determinada;

Proveedor.- Es la persona que de acuerdo con las normas mercantiles, hacendarias y requisitos
exigidos, esta en aptitud de contratar con el INEGI, las adquisiciones, arrendamientos y servicios que
éstas requieran;

Puesto.- La unidad impersonal establecida en el catalogo de puestos, que implica deberes especificos y
delimita jerarquias y capacidades para su desempefio;

Rangos vigentes autorizados.- Son los rangos de montos vigentes y autorizados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, aplicables en la adquisicion de un servicio;

RCEM.- Documento de registro de requerimientos de capacitacion que sirve para solicitar la
autorizacién de las mismas a través de los acuerdos de erogacion;

Revisién.- Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia del tema objeto
de la revision, para alcanzar los objetivos establecidos;

RFC.- Registro Federal de Contribuyentes;
SAl.- Subdireccion de Apoyo Informético;
SAC.- Sistema de Administracion de la Capacitacion;

SIA.- Sistema Integral de Administracion;
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

Sistema.- Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interacttan;

Sistema de Gestion Ambiental.- Sistema de gestidon para dirigir y controlar una organizaciéon con
respecto a sus impactos ambientales;

Sistema de Gestion de la Calidad.- Es el conjunto de normas interrelacionadas de una organizacion
por las cuales se administra de forma ordenada la calidad de la misma, en la blsqueda de la mejora
continua;

Sistema de Nomina.- Sistema Integral de Informacién Administrativa, que procesa los insumos de
némina necesarios para el célculo del pago de las remuneraciones quincenales correspondientes a los
trabajadores del Instituto;

SOFSS.- Subdireccion de Obligaciones Fiscales y Seguridad Social;

SSI.- Seguro de Separacion Individualizado;

Transferencia electrénica.- Es la manifestacién de la ejecucion del pago al proveedor, registrandose
en el sistema para su seguimiento y control, y

UA y/o Unidades Administrativas.- Cada una de las areas ejecutoras del gasto en el ambito central y
regional.
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IV. OBJETO.-

Integrar y representar de forma clara y concisa los procedimientos a cargo de la Direccion General Adjunta
de Recursos Humanos, con la finalidad de que quienes estan a cargo de su realizacion, asi como los
beneficiarios de los servicios y prestaciones que ésta proporciona, observen el marco juridico administrativo
y la estandarizacién que demandan, los procesos a su cargo, en congruencia con las atribuciones y
funciones conferidas a esta Unidad Administrativa.

V. POLITICAS GENERALES.-

1. La observancia del presente manual es obligatoria para el personal adscrito a las areas de la DGARH
siguientes:

a) Subdireccion de Control de Gestidn y Apoyo Administrativo;

b) Direccién de Administracion de Personal;

c) Direccion de Servicios al Personal y Vinculacién Laboral;

d) Direccion de Administracién de Sueldos;

e) Direccion de Servicio Profesional de Carrera;

f) Direccion de Capacitacion y Calidad;

g) Direccion de Comunicacion Organizacional, y

h) Asi como las demas areas de las Unidades Administrativas y personal del Instituto que demanda
los servicios y prestaciones que proporciona la DGARH.

2. La Direccion de Administracion de Personal, sera el enlace entre la DGAPOP vy las areas de la DGARH
quien tramitara las modificaciones necesarias y su incorporacion al presente manual;

3. Los procedimientos que incorpora este manual estan alineados y son congruentes con las funciones
contenidas en el Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General de Administracién, en lo
correspondiente a la DGARH, y

4. Los titulares de las areas de la DGARH, serdn responsables de mantener actualizados los
procedimientos a su cargo, de conformidad con las necesidades que presenten los propios
demandantes o beneficiarios de los servicios y prestaciones que en ésta se proporcionan. De no
haberse modificado alguno de estos procedimientos durante un ejercicio fiscal determinado, deberan
revisarlos durante el primer bimestre del afio siguiente y determinar los cambios que en su caso
procedan, de lo contrario ratificardn mediante oficio dirigido a la Direccion de Administracion de
Personal, la vigencia de los procedimientos del area de su competencia.
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PROCEDIMIENTOS.-

Andlisis de solicitudes de modificacién a la estructura organica, ocupacional y
salarial.

Actualizacion de la estructura organica, ocupacional y salarial.

Liberacion de plantillas iniciales plazas-puestos.

Modificacion de plantillas plazas-puestos.

Valuacién de puestos.

Revision documental de movimientos de personal.

Recepcion, registro de documentacion e incorporacion de movimientos de personal
en el SIA para su afectacion en némina.

Validacién de datos generados por los movimientos de personal en el sistema para
su formalizacién ante el area de pagos al personal.

Elaboracion de reportes del total de movimientos de personal generados quincenal,
mensual y anualmente.

Movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.

Entrega de avisos de alta, baja o modificacion enviados por el ISSSTE.

Andlisis de improcedencias generadas por el ISSSTE.

Solicitud de aviso de baja del ex -servidor publico.

Solicitud de vigencia de derechos del servidor publico.

Altas a la colectividad del seguro de gastos médicos mayores.

Alta de beneficiarios en la colectividad del seguro de gastos médicos mayores.

Baja de la colectividad del seguro de gastos médicos mayores.

Cambio de nivel en la colectividad del seguro de gastos médicos mayores.
Reincorporaciones en la colectividad del seguro de gastos médicos mayores.
Cambio de suma asegurada en el seguro de gastos médicos mayores.

Correccién de datos en el seguro de gastos médicos mayores.

Renovacion de la péliza del seguro de gastos médicos mayores.

Reporte de pago de primas a cargo de los titulares del seguro colectivo de gastos
médicos mayores.

Reintegros en el seguro de gastos médicos mayores.

Recuperacién del seguro de vida institucional.

Incorporacién, modificacion o cancelacion de aportaciones al seguro de separacién
individualizado.

Recuperacién de aportaciones al seguro de separacién individualizado.

Modificacion de datos personales y unificacion de cuentas en el seguro de
separacion individualizado.

Recuperacién del seguro de retiro.

Conformacién y mantenimiento del expediente de personal.

Generacion y mantenimiento del expediente electrénico de personal.

Actualizacion del nimero de expediente en SIA.

Inventario fisico de expedientes.

Servicios de atencidn a usuarios de los expedientes de personal.

Autorizacion del ejercicio de las partidas 27101 “Vestuario y Uniformes” y 27301
“Articulos Deportivos”.

Captura de Insumos en el sistema de nomina.

Célculo de nébmina ordinaria.

Validacion inférmatica.

Envio de némina definitiva a las Unidades Administrativas.

Validacién quincenal del calculo de némina.
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1. Objetivo.-

Realizar el andlisis de las solicitudes de modificacion a la estructura organica, ocupacional y salarial
presentada por las Unidades Administrativas para su tramite de autorizacion y registro, con el fin de contar
con estructuras que permitan asegurar el adecuado cumplimiento de las atribuciones encomendadas en la
LSNIEG y el Reglamento Interior del Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Administracion, a la Direccion General Adjunta
de Recursos Humanos, al Departamento de Estructuras Orgénicas, Ocupacionales y Salariales, asi
como a las Direcciones de Administracion de las Unidades Administrativas del Instituto.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las Unidades Administrativas deberan apegarse a lo establecido en los Lineamientos para la
autorizacion de modificacién a la estructura organica, ocupacional y salarial;

3.b. Las Unidades Administrativas podran enviar sus propuestas durante el periodo comprendido de enero a
octubre de cada afo, y

3.c. La Direccién General de Administracion remitira a la Unidades Administrativas oficio de autorizacion y
copia de la estructura organica de las modificaciones autorizadas.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidad Administrativa 1. Elabora y envia mediante oficio o via | Oficio.
correo  electronico la  solicitud de | Formatos de modificacion de
modificacién de estructura organica. la estructura organica.
Archivos de los formatos de
modificacién a la estructura
organica.
Direccion General de 2. Recibe documentacion y turna para su | Oficio.
Administracion analisis correspondiente. Formatos de modificacién de
la estructura orgéanica.
Archivos de los formatos de
modificacion a la estructura
organica.
Departamento de 3. Registra la propuesta de modificacion a la | Oficio.
Estructuras Organicas, estructura organica en carpetas de | Formatos de modificacion de
Ocupacionales y Salariales archivos por unidad administrativa y fecha. | la estructura organica.

4. Verifica los formatos de propuesta de | Formatos y lineamientos para
acuerdo a los lineamientos para la | la autorizacion de modificacion
autorizacion de modificacion a estructura. ala estructura organica.
¢Estan completos y son adecuados los
formatos?

Sl.
Continda en la actividad No. 7.
NO.
5. Informa las incongruencias contenidas en | Formatos de modificacion a la
los formatos de propuesta tales como: | estructura organica.
informacién o formatos faltantes vy
configuracién en algun formato no acorde
al oficial.
Unidad Administrativa 6. Corrige informaciéon errénea o faltante y | Formatos de modificacion a la

envia la solicitud de modificacion. estructura organica.

Continda en la actividad No. 2.
Departamento de 7. Clasifica los movimientos que modifican la | Formatos de modificacién a la
Estructuras Organicas, estructura de acuerdo al esquema, los | estructura organica.
Ocupacionales y Salariales cuales pueden ser: con o sin impacto

presupuestario.

8. Determina el tipo de formato a utilizarse de | Formatos de modificacion a la

estructura organica.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
9. Efectia analisis a formatos de | Formatos de modificacion para
movimientos sin impacto presupuestal. el esquema, sin impacto
presupuestario.

9.1. Verifica si la informacion contenida en los | Formatos de modificacion para
formatos de modificaciones para el | el esquema, sin impacto
esquema, sin impacto presupuestario es | presupuestario.
correcta.
¢ Es correcta la informacion?

NO.

9.2. Notifica via correo electronico las
observaciones en los formatos para el
esquema sin impacto presupuestal a la
Unidad Administrativa para su adecuacion
y correcciones necesarias.

Unidad Administrativa 9.3. Corrige y sustituye los formatos con
errores.
Continda en la actividad No. 10.4.
Sl.
Continda en la actividad No.11.

10. Revisa formatos que incluyen movimientos | Formatos de modificacion para
con impacto presupuestal. el esquema, con impacto

presupuestario.

10.1. Realiza costeo de los niveles actuales y los
propuestos y verifica los resultados contra
los formatos, que sean modificaciones
compensadas.
¢,Son movimientos compensados?

NO.

10.2. Notifica  observaciones via  correo
electrénico a la Unidad Administrativa para
su ajuste y modificaciones necesarias.

Unidad Administrativa 10.3. Corrige y/o modifica la solicitud para el | Formatos de modificaciones
ajuste de costos. involucrados, esquema con
impacto presupuestario.

104 Envia formatos corregidos para sustituir. Formatos de modificaciones

Continlla en la actividad No. 10.5.

involucrados, esquema con
impacto presupuestario.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION
Sl
Continda en la actividad No. 10.5.

10.5. Analiza la informacion contenida en | Formatos de modificaciones
formatos de modificacion para el esquema, | involucrados, esquema con
con impacto presupuestario: Funcionales, | impacto presupuestario.
plazas y niveles.

10.6. Realiza correcciones y detalles finales. Formatos de modificaciones

involucrados, esquema con
Continda en la actividad No.11. impacto presupuestario.
11. Elabora resumen indicando dictamen | Reporte resumen del analisis.
general, resultado de los andlisis.
12. Envia resumen del andlisis a la Direccién | Reporte resumen del analisis.
General Adjunta de Recursos Humanos
para su validacion y autorizacion.
Direccion General Adjunta 13. Verifica y evalla el resumen derivado del | Reporte resumen del analisis.
de Recursos Humanos andlisis a la solicitud de modificaciones.
14. Consulta el resultado del andlisis con la | Reporte resumen del andlisis.
Direccion General de Administracion.
¢Es  procedente la propuesta de
modificacion?
Sl.
Continda en la actividad No. 17.
NO.
15. Elabora y envia oficio de rechazo a la | Oficio de rechazo.
Unidad Administrativa.
16. Comunica el rechazo de la propuesta al
area de estructuras organicas.
Fin
17. Comunica via correo electronico la
resolucion para contintia con el proceso de
autorizacion de las modificaciones a la
estructura organica.
Departamento de 18. Prepara estructura organica definitiva en el | Archivos organigramas de la
Estructuras Organicas, formato oficial para firmas de autorizacién | estructura orgéanica propuesta.
Ocupacionales y Salariales por parte del director general de la Unidad
Administrativa y el Director General de
Administracion.
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ACTIVIDAD
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No. DESCRIPCION
19. Envia estructura y formatos para firma | Oficio.
definitiva del Director General y el Director | Formatos definitivos.
de Administracion de la  Unidad | Estructura organica.
Administrativa.
Unidad Administrativa 20. Verifica y firma estructura organica y | Oficio.
formatos definitivos. Formato estructura organica
definitiva.
Formatos involucrados de
modificacion a la estructura
organica.
21. Envia estructura organica y formatos de | Oficio.
modificacién debidamente firmados. Formato estructura orgénica
definitiva.
Formatos involucrados de
modificacion a la estructura
organica firmados.
Direccion de 22. Analiza, registra y reenvia la estructura | Estructura organica original
Administracion de Personal original firmada por el titular de la unidad | firmada.
administrativa para firma de autorizacion | Formatos soporte de
del Director General de Administracion. modificaciones autorizadas.
Direccion General de 23. Firma y autoriza las modificaciones a la | Estructura organica
Administracion estructura organica. autorizada.
24, Elabora oficio de autorizacion de la | Oficio de estructura organica.
estructura orgénica y envia a la Unidad | Nueva estructura autorizada.
Administrativa correspondiente.
25. Envia  estructura  organica  original | Estructura organica
autorizada. autorizada.
Copia de oficio de aceptacion.
Departamento de 26. Registra y archiva la nueva estructura | Carpeta de estructura

Estructuras Organicas,
Ocupacionales y Salariales

organica autorizada junto con los formatos
soporte de las modificaciones autorizadas.

Fin de Procedimiento.

organica autorizada.
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Simbologia Adicional:

Inicio o término: Indica el inicio o terminacién del
procedimiento.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA . P . Ll
Archivo electrénico: Representa la informacién

almacenada en dispositivos electronicos.

Elabora y envia la solicitud
de modificacion de
estructura organica

o Conector “Y”: Se utiliza para indicar que todas las
Oficio Y actividades que llegan o salen en este punto,
deben realizarse

Formatos de
modificacion
aestructura

orgénica

Formatos de modif.
de la estruct. orgénica

Conector “O”: Se utiliza para indicar que una o

o maés actividades que pasan por este punto, deben
DIRECCION GENERAL realizarse
ADMINISTRACION Sistema: Representa el uso de dispositivos
electrénicos para obtener o proporcionar datos o
< informacién a través de éste.

Recibe documentaciony

Formatos de

modificacion|  turnapara su _anaI|S|s Oficio
aestructura correspondiente
organica
Formatos de modif. 6
dela estruct. organica Corrige informacion errénea
o faltante y envia solicitud
de modificacién

DEPARTAMENTO DE
ESTRUCTURAS A Formatos de modif.
de la estruct. organica

ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y
SALARIALES

A4 3 UNIDAD

Recibe y registra propuesta ADMINISTRATIVA
de modificacion a la
estructura organica

Oficio

Formatos de modif.
de la estruct. orgénica

5

\/
Verifica formatos de
propuesta, acorde a los
lineamientos

Informa las incongruencias
contenidas en los formatos
de propuesta
A

Formatos de modif.
de la estruct. organica

Formatos y lineamientos|
parala autorizacion de
modificacion a estructur

¢ Estan

completos y son
adecuados los

formatos?

NO
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Reporte

Elabora resumen indicando
dictamen general, resultado

[

de los andlisis

resumen del andlisis

Y 12

Reporte

resumen del andlisis

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Corrige y sustituye los
formatos con errores

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
NOsS

HUMA

Reporte

Verificael resumen y la
documentacion soporte

resumen del andlisis
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v 7
Clasifica movimientos que Formatos de
modifican laestructura | modificaciones
propuestas
! ;
Determina el tipo de formato
il d do al Formatos de
autilizarse de acuerdo al [ ogificaciones
esquema correspondiente propuestas
I
0]
I
* 9 * 10
Efectta andlisis a formatos Revisa formatos que
L . Formatos de| Formatos de . L
de movimientos sin impacto | qdificaciones modificaciones| incluyen movimientos con
presupuestal propuestas ropuestas impacto presupuestal
Verifica sila informacion |91 - — 10.
lcontenida en los formatos de| Fomaomico | Realizacosteo y verifica
modificaciones es correcta de movimientos | COntra formatos que sean
presupuestal compensados
9.2
¢Es correcta Notifica observaciones ala [ Z__
la Unidad Administrativa para] 10.2 .
informacion? su modificacién Notifica observaciones a la ¢Son
Unidad Administrativa para mowmlentos?
su modificacion compensados?

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Corrige y/o modifica la
solicitud para el ajuste de
costos

|
>

10.4

Envia formatos corregidos

para sustituir

Formato Unico
de movimientos
presupuestales

Sl
Formatos de]
modificaciones
involucrados|
Formatos de
modificaciones
involucrados
Y 10.5
Analiza la informacion
~ | contenidaen formatos
(funciones, plazas y niveles)
Y 10.6

Realiza correcciones y

detalles finales

Formato
Gnico de movimientos

presupuestales
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14 Envia estructura organica y
Consulta elresultado del formatos de modificacion
andlisis con la Direccion Reporte tirmados
General de Administraciéon | resumen
del andlisis

Oficio

Formatos

de modificacion y
estructura firmados
Estructura
organica definitival

— 15 DIRECCION DE
Elabora y envia oficio de ADMINISTRACION DE

rechazo a la Unidad PERSONAL
Administrativa

procedente la
propuesta de
modificacién?

Analiza, registray reenvia
Y 16 - )
SI - estructura original firmada [~z ="
Comunica el rechazo de la por el titular de la Unidad organica
17 propuesta al area de original firmada

Estructuras Organicas

de mod. autorizados

Comunica la resolucién =
para continuar con el
proceso

DIRECCION GENERAL
DE
ADMINISTRACION

Comunicado

Y
DEPARTAMENTO

DE ESTRUCTURAS Firmay autoriza Esrucira
ORGANICAS, e ) !
OCUPACIONALES Y modificaciones reall,ze}das a orgénica

SALARIALES la estructura organica autorizada

18 l 24

Prepara estructura organica Elabora y envia oficio de
definitiva para firmas de | Organigrama autorizacién con estructura
autorizacion de estructura autorizada a la U. A. de
org. propuesta

P

Envia estructura y formatos
p/ firma definitiva del titular
de la Unidad Administrativa

Estructura orgéanica

estructura autorizada

y 25
Envia estructura
organica autorizada para
suregistroy control

Oficio

Formato
estructura
organica definitiva

Estructura

organica
autorizada
aceptacion

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE ESTRUCTURAS
ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y

SALARIALES
Verifica y firma estructura 26
°fgaf(‘j'°;3¥ formatos o Registray archiva Estucura
efinitivos Oficio = s nueva estructuraorganica | ~ooave
y estructura autorizada autorizada

organica definitiva




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

FECHA DE ACTUALIZACION:
2. Actualizacion de la Estructura Organica, Ocupacional y Salarial VIES. O,

02 2013 2

PAGINA:

1. Objetivo.-

Efectuar la actualizacion de la estructura organica, ocupacional y salarial del Instituto, para tener un control
adecuado de la misma y asi coadyuvar en la toma de decisiones.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Estructuras Organicas, Ocupacionales y Salariales,
asi como al Departamento de Contratacion.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Departamento de Contratacion enviard al Departamento de Estructuras Organicas Ocupacionales y
Salariales la base de datos de los movimientos operados quincenalmente;

3.b. El Departamento de Estructuras Orgénicas, Ocupacionales y Salariales, analizara los movimientos de
personal,

3.c. El Departamento de Estructuras Orgénicas, Ocupacionales y Salariales, debera realizar las
adecuaciones necesarias en los organigramas correspondientes, y

3.d. El Departamento de Estructuras Organicas, Ocupacionales y Salariales, realizara respaldos de los
archivos electrénicos modificados.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Envia via e-mail, base de datos de | Archivo relacién de
Contratacion movimientos operados en la quincena. movimientos de la quincena.
Departamento de 2. Recibe base de datos de movimientos de | Archivo relacion de
Estructuras Organicas, personal operados en la quincena ¢ | movimientos de la quincena.
Ocupacionales y Salariales modificaciones pre-autorizadas.

3. Adecua y clasifica la informacioén por tipo | Archivo relaciéon de
de movimiento, etiquetando la base para | movimientos de la quincena
posteriormente  generar los reportes | por tipo de movimiento.
requeridos mediante tablas dinamicas.

4. Analiza los movimientos incluidos tales | Reporte de la base de datos
como: Ubicacion de nivel, modificaciones a | con los movimientos de la
la denominacion o a la adscripcion del | quincena.
puesto, bajas y altas de personal y/o
modificaciones a los datos personales del
ocupante.

5. Compara y revisa los movimientos de la | Reporte de la base de datos
quincena vs la estructura organica | con los movimientos de la
ocupacional y contra la informacion | quincena.
cargada en el SIA. Estructura organica

ocupacional.
¢Existen  inconsistencias en  algun
movimiento?
NO.
Continda en la actividad No.8.
Sl.

6. Concilia inconsistencias con el &rea | Reporte impreso de los
encargada de operar los movimientos y las | movimientos.
contrataciones de personal. Cédula del empleado.

Estructura organica
ocupacional y salarial.

7. Consensa y determina sobre los | Reporte impreso de los
movimientos con inconsistencia, con base | movimientos.
en las solicitudes de movimientos | Cédula del empleado.
originales. Estructura organica

ocupacional y salarial.
Solicitud del movimiento.
8. Elabora borrador en estructura impresa | Reporte impreso de los

con los movimientos analizados, reflejando
todas las anotaciones acerca del
movimiento.

movimientos.
Cédula del empleado.
Estructura orgénica
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
ocupacional y salarial.
9. Archiva en las carpetas de borradores la | Carpeta de borradores y
estructura funcional y relacibn de | antecedentes.
movimientos.
10. Actualiza los archivos electronicos | Archivo de estructuras
correspondientes a la estructura organica, | organicas.
ocupacional y salarial asi como las bases | Base de datos por quincena.
de datos de estructuras.
11. Imprime organigramas actualizados desde | Organigramas.
el archivo trabajado para sustituirse en | Archivo de estructuras
carpeta. organicas por quincena.
12. Archiva organigramas impresos | Carpeta de trabajo de la

actualizados, en la carpeta de trabajo de la
estructura organica, ocupacional y salarial.

Fin de Procedimiento.

estructura orgénica,
ocupacional y salarial.
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DEPARTAMENTO
CONTRATACION
—Z| Envia base de datos de
movimientos operados en la Relacién do
guincena movimientos
de la quincena
DEPARTAMENTO DE
ESTRUCTURAS
ORGANICAS,
OCUPACIONALES Y
SALARIALES
v 2
Recibe movimientos de ]
personal o modificacion Relacion de
pre-autorizada denl‘z‘gz‘i':cr:ﬁz
v 3
Relacién de | Adecuay clasifica la base
movimientos por tipo de movimiento
de la gna. por
tipo de movto.
v 4
Analiza los movimientos | eportes de BD.
incluid c/los movimientos
Incluidos dela quincena
v 5
Comparay revisa los
Estructura movmlgntos vs la estructura Reportes. dg B.D.
organica organicay vs los del SIA c/los movimientos
ocupacional I\w
¢ Existen 8
inconsistencias Elabora_ borrador en
en algdn estruc'tu'ra|mpresa.con los
movimiento? movimientos analizados
Reporte impreso A v 9
de los movimientos

Archiva borradores de
estructura funcional y Carpeta de

relacién de movimientos borradores 'y
+ antecedentes

Cédula
del empleado

Estructura orgéanica
Ocupacional y salarial

Conciliainconsistencias con
el area correspondiente

10

Reporte Base de Actualiza los archivos
impreso —— datos por electronicos Estructuras
de los movimientos quincena correspondientes orgénicas

Cédula del empleado

¥

Imprime organigramas
actualizados para sustituir

11

Estructura organica
Ocupacional y salarial

Estructuras

Organigramas

en carpeta organicas por
v 7 + quincena
Consensa y determina
sobre los movimientos con Archiva organigramas 12
Reporte inconsistencia Solicitud ! '
impreso del impresos actualizados
de los movimientos movimiento

Cédula del empleado
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1. Objetivo.-

Liberar a través del SIA, las plazas autorizadas a las Unidades Administrativas a fin de dar cumplimiento a
los objetivos y metas de cada proceso a ellas asignados.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable para las Unidades Administrativas Centrales y Regionales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Tomando como base el analitico inicial de plazas autorizadas para el ejercicio presupuestal y las
nuevas necesidades de las Unidades Administrativas, se elaboraran las Plantillas de Plazas-Puestos
iniciales, de acuerdo a lo autorizado por la Direccién de Analisis y Control Presupuestal.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Analisis y 1. Envia mediante oficio analitico de plazas. Analitico de plazas.
Control Presupuestal Oficio.
Departamento de Plantillas 2. Recibe analitico de plazas y oficio. Analitico de plazas.
Oficio.
3. Analiza y compara analitico de plazas | Analitico de plazas.
contra la plantilla vigente liberada. Oficio.
4. Elabora plantillas plazas-puestos y turna | Plantillas plazas-puestos.
para firma y tramite correspondiente.
Subdireccion de 5. Recibe y firma plantillas, elabora oficio y | Oficio.
Dictaminacion de turna para firma. Plantillas plazas-puestos.
Estructuras y Plantillas
Direccion de 6. Firma oficio y turna para su autorizacion. Oficio de autorizacion.
Administracion de Personal Plantillas plazas-puestos.
Direccion de Analisis y 7. Autoriza oficio de liberacion de plantillas | Oficio de autorizacion.
Control Presupuestal recibido y turna.
Direccion de 8. Recibe y turna oficio de autorizacion. Oficio de autorizacion.
Administracion de Personal
Subdireccion de 9. Elabora y turna oficio de respuesta y de | Oficio de respuesta.
Dictaminacion de autorizacion a las areas correspondientes. | Oficio de autorizacion.
Estructuras y Plantillas
Unidad Administrativa 10 Recibe oficio, firma acuse y envia. Oficio de respuesta.
Subdireccion de 10.1. Registra y archiva acuse. Acuse.
Dictaminacion de Plantillas plazas-puestos.
Estructuras y Plantillas Fin.
Departamento de Plantillas 11. Recibe oficio de autorizacion y libera | Oficio de autorizacion.

plantillas plazas-puestos en el SIA.

Fin de Procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-

pIRECCION DE
ANALISIS Y CONTROL
PRESUPUESTAL

DIRECCION DE
ANALISIS Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Envia mediante oficio Analitico Autoriza oficio de liberacion
analitico de plazas de de plantillas y turna
plazas

autorizacion

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE

DEPARTAMENTO
DE

PLANTILLAS PERSONAL

Recibe y turna oficio de

Recibe analitico de plazas y| Analitico 'na o
autorizacion

oficio de

autorizacion

\ 3
; . P SUBDIRECCION DE
Analiza y compara: an'al|t|c0 Analiico DICTAMINACION DE
de plazas vs plantilla de ESTRUCTURASY

PLANTILLAS

liberada vigente

4
Elabora plantillas plazas- Elabora y turna oficio de Oficio
puestos y turna Plantillas respuestay de autorizacién de
Plazas- respuesta

parafirma

puestos

autorizacién

SUBDIRECCION DE
DICTAMINACION DE
ESTRUCTURASY
PLANTILLAS

5 DEPARTAMENTO
UNIDAD DE

ADMINISTRATIVA PLANTILLAS

Recibe y firma plantillas,
elabora oficio para firma y
turna

Recibe oficio de autorizacion
y libera plantillas plazas-
puestos en el SIA

Recibe oficio, firma acuse y
envia

Plantillas plazas-puestos

Oficio
de
respuesta

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

SUBDIRECCION DE
DICTAMINACION DE
ESTRUCTURASY
PLANTILLAS

Firma oficioy turna para
autorizacion

Oficio
de
autorizacion

Registray archiva acuse

Plantillas plazas-
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. . . FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
4. Modificacion de Plantillas Plazas-Puestos. VIES. O,
02 2013 8

1. Objetivo.-

Adecuar a través del SIA las Plantillas de Plazas-Puestos iniciales autorizadas, con base en las
necesidades funcionales y operativas de cada Unidad Administrativa sin rebasar el presupuesto asignado y
lineamientos establecidos.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable para las Unidades Administrativas Centrales y Regionales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las Unidades Administrativas deberan plasmar de manera objetiva las modificaciones a sus Plantillas
de Plazas-Puestos liberadas inicialmente, y

3.b. Toda solicitud de modificacion de Plantilla Plazas-Puestos, deberda apegarse a los lineamientos y
normatividad establecidos.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Modificacion de Plantillas Plazas-Puestos. VIES. O, PAGINA
02 2013 2
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Unidad Administrativa 1. Ingresa y valida regionalmente (status) la
solicitud en el SIA.

2. Envia oficio para la liberacion de plazas. Oficio de solicitud.

Direccion de 3. Revisa oficio recibido y turna. Oficio de solicitud.

Administracion de Personal

Subdireccion de 4. Recibe oficio, revisa y turna. Oficio de solicitud.

Dictaminacion de

Estructuras y Plantillas

Departamento de Plantillas 5. Analiza y determina si la solicitud es
procedente al validar la informacion de la
plantilla liberada vigente y la autorizada.
¢ Procede la modificacion?

Sl

Continda en la actividad No. 12.

NO.
6. Notifica la improcedencia de la solicitud. Antecedentes.
7. Rechaza la solicitud en el SIA.

Subdireccion de 8. Elabora oficio de improcedencia indicando | Oficio de improcedencia.

Dictaminacion de el motivo y turna.

Estructuras y Plantillas

Direccion de 9. Firma oficio de improcedencia de | Oficio de improcedencia.

Administracion de Personal liberacion de plazas y remite.

Unidad Administrativa 10. Recibe oficio de improcedencia, firma | Oficio de improcedencia.
acuse con los antecedentes | Antecedentes.
correspondientes y envia.

Direccion de 11. Archiva acuse con los antecedentes | Acuse.

Administracion de Personal correspondientes. Antecedentes.

Fin.
12. Valida e imprime las plantillas plazas- | Plantillas plazas-puestos.
puestos de la solicitud y turna. Oficio de solicitud.
Antecedentes.
Subdireccion de 13. Revisa y firma plantillas. Plantillas plazas-puestos.

Dictaminacion de
Estructuras y Plantillas

Antecedentes.
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puestos a través del SIA.

Fin de Procedimiento.

Plantillas puestos-plazas.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
4. Modificacion de Plantillas Plazas-Puestos. VIES. O, '
§ 02 2013 30
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
14. Elabora y turna oficio para autorizacion de | Plantillas plazas-puestos.
plantillas. Oficio de autorizacion.
Direccion de 15. Revisa, firma y turna oficio, y plantillas | Plantillas plazas-puestos.
Administracion de Personal para su verificacion. Oficio de autorizacion.
Direccién de Andlisis y 16. Verifica si procede la autorizacion de la
Control Presupuestal modificacién solicitada.
¢ Procede autorizaciéon?
Sl.
Continda en la actividad No. 21.
NO.
17. Elabora y turna oficio de notificacion de la | Oficio de no autorizacion.
negativa de la autorizacion de la solicitud.
Direccion de 18. Recibe y turna oficio de notificacion de la | Oficio de no autorizacion.
Administracion de Personal negativa de autorizacién de la solicitud.
Subdireccion de 19. Recibe, archiva y turna oficio de | Oficiode no autorizacién.
Dictaminacion de notificacion. Oficio de notificacion.
Estructuras y Plantillas Antecedentes.
Departamento de Plantillas 20. Rechaza solicitud en el “SIA”. Oficio de no autorizacion.
Fin Antecedentes.
Direccion de Analisis y 21. Firma y turna oficio, y plantillas plazas- | Oficio de autorizacion.
Control Presupuestal puestos. Plantillas plazas-puestos.
Direccion de 22. Revisa y turna oficio, y plantillas. Oficio de autorizacion.
Administracion de personal Plantillas puestos-plazas.
Subdirecciéon de 23. Revisa, elabora oficios y turna a la Unidad | Oficio de Liberacion.
Dictaminacion de Administrativa correspondiente. Plantillas plazas-puestos.
Estructuras y Plantillas
Unidad Administrativa 23.1. Sella, firma de acuse y entrega. Acuse.
Subdireccion de 23.2. Recibe y archiva acuse con los | Acuse.
Dictaminacion de antecedentes correspondientes. Antecedentes.
Estructuras y Plantillas Fin
24, Verifica y envia oficio, y plantillas Oficio de autorizacion.
Plantillas puestos-plazas.
Departamento de Plantillas 25. Libera solicitud de plantillas plazas- | Oficio de autorizacién.
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5. Diagrama de Flujo.-
v 5
Analiza y determina si la
solicitud es procedente
validando las plantillas
6
UNIDAD ADMINISTRATIVA ¢ Procede
La NO > Notifica laimprocedencia
modificacion? de la solicitud Antecedenteq

Ingresay valida
regionalmente la solicitud|
enel SIA (status)

.

Envia oficio de solicitud
parala liberacién de plazas

Oficio de
solicitud

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

Revisa oficio recibido y Oficio de
turna solicitud

SUBDIRECCION DE
DICTAMINACION DE
ESTRUCTURASY
PLANTILLAS

\/ 4

Oficio de
solicitud

Recibe oficio, revisay turna

DEPARTAMENTO
DE
PLANTILLAS

12
Valida e imprime plantillas
plazas-puestos de la

solicitud y turna

Plantillas

Oficio de solicitud

Antecedentes

SUBDIRECCION DE
DICTAMINACION DE
ESTRUCTURASY
PLANTILLAS

Plantillas
plazas-
puestos

Revisay firma plantillas

Antecedel
A

14

Elabora y turna oficio para | pjantillas

autorizacion de plantillas plazas-
puestos

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

Revisa, firmay turna oficio, -
y plantillas para su P'S”aty;g?
verificacion puestos de

autorizacion

DIRECCION DE ANALISIS
Y CONTROL
PRESUPUESTAL

16

Verifica si procede la
autorizacion de la
modificacion solicitada

| —

Rechaza solicitud en el SIA

SUBDIRECCION DE
DICTAMINACION DE
ESTRUCTURASY
PLANTILLAS

Elabora oficio de
improcedencia indicando el
motivoy turna

improcedencia

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

Firma oficio de
improcedencia de liberacion
de plazas y remite

improcedencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibe oficio, firma acuse
con los antecedentes
correspondientes y envia

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

11

Archiva acuse con los
antecedentes
correspondientes

Acuse

Antecedentes

FIN
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PAGINA:

¢ Procede NO
autorizacion?
+ St 21
Firmay turna oficio, Oficio _
y plantillas de| Plantillas
autorizacien |  Plazas-

puestos

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

- Oficio Revisay turna oficio, y
g:a”“”as de plantillas
azas- | autorizacion

uestos

SUBDIRECCION DE
DICTAMINACION DE
ESTRUCTURASY
PLANTILLAS

v 23 v 24

Revisa, elabora oficios y
turnaala U.A.
correspondiente

Verifica oficio de

autorizacion y envia Oficdio
e

autorizacion

liberacién

Plantillas plazas-puestog Plantillas plazas-puestog

UNIDAD DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVA DE

PLANTILLAS

Libera solicitud de plantillas
plazas-puestos a través del
SIA

Sella, firma de acuse y
entrega

Oficio
de autorizacion

SUBDIRECCION DE
DICTAMINACION DE
ESTRUCTURASY
PLANTILLAS

Recibe y archiva acuse con
los antecedentes
correspondientes

Acuse

Antecedentes

¢ 17

Elabora y turna oficio de
notificacion de negativa de
la autorizacién de la solicitud|

¥

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE

PERSONAL

Recibey turna oficio de
notificacion

no autorizacion

SUBDIRECCION DE
DICTAMINACION DE
ESTRUCTURASY
PLANTILLAS

Recibe, archivay turna
oficio de notificacion

DEPARTAMENTO

PLANTILLAS

Rechaza solicitud en el SIA

Antecedentes
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Realizar a través del sistema correspondiente la valuaciéon de los puestos de nueva creacién, asi como los
propuestos a una promocién o renivelacion salarial, a fin de liberar las plazas y recursos presupuestarios
para su ocupacion y/o aplicacion de los niveles solicitados.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es realizado por la Direccién de Administracion de Personal y es aplicable para todas
las Unidades Administrativas.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las unidades administrativas presentardn previo a la liberacion de plazas eventuales el Formato 7
Cuestionario para la Descripcidén y valuacién de Puestos, para los puestos de personal operativo y de
enlace, asi como para el personal de mando y superiores, segin corresponda al nivel del puesto a
valuar, con la totalidad de la informacion consignada en el formato y de conformidad con su instructivo;

3.b. Para la renivelacion y promocion de los puestos con plaza presupuestal, las unidades administrativas
presentaran el Formato 7 Cuestionario para la Descripcién y valuacién de Puestos, como anexo de la
justificacion técnico funcional de las solicitudes de modificacion a las estructuras organicas, funcionales
y salariales, y

3.c. La Direccién de Administracion de Personal, informaré los resultados de la valuacion para que las
unidades administrativas continden con los tramites de solicitud de liberacion de la plaza o de la
modificacién a la estructura organica, funcional y salarial, o en su defecto, las observaciones y
sugerencias que deberan atender.
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4. Descripcion Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.
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PAGINA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Unidad Administrativa 1.

Departamento de 2.
Dictaminacion

Subdireccién de 7.
Dictaminacion de
Estructuras y Plantillas

Envia cuestionarios para la valuacion de
puestos.

Revisa que la informacién recibida para
validacion esté completa y correcta.

Verifica si el puesto ha sido valuado con
anterioridad.

¢ Se valué con anterioridad?

NO.

Continta en la actividad No. 8.

Sl.

Ingresa al Sistema de Valuacion de

Puestos.

Revisa que haya consistencia en la
valuacion del puesto.

Informa que el puesto ha sido valuado con
anterioridad y es constante.

Recibe Informacién y continda con el
proceso de liberacion de plantillas.

Fin.

Analiza y verifica que:

El area de Adscripcion corresponda a la
estructura orgénica y que en el momento
se encuentre vigente y autorizada.

Las funciones estén descritas de manera
I6gica y sean congruentes con el nombre

real del puesto.

No haya duplicidad de funciones con otros
puestos.

Los requisitos de escolaridad y experiencia
estén acorde al nivel del puesto solicitado.

Archivo cuestionario
descripcion y valuacion de
puestos.

Archivo cuestionario
descripcién y valuacion de
puestos.

Archivo registro de puestos.

Cuestionario para descripcion
y valuacién de puestos.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Unidad Administrativa

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

¢ Existen inconsistencias en el resultado de
la valuacion?

NO.

Continda en la actividad No. 11.
Sl.

Devuelve para su correccion.

Corrige las inconsistencias y envia la
informacion correcta.

Continda en la actividad No. 2.

Registra los puestos a valuarse para la
obtencién de su cadigo.

Ingresa al Sistema de Valuacion de
Puestos.

Captura en el sistema la descripcion del
puesto y al mismo tiempo obtiene su
resultado.

Verifica si el resultado de la valuacion es
consistente con el nivel del puesto.

¢ Es consistente el resultado?
NO.

Devuelve y notifica para su correccion a la
Unidad Administrativa correspondiente.

Continda en la actividad No. 10.

Sl.

Emite y entrega copia de la caratula del
Formato valuaciéon de puestos “F7” vy

cédula al Area de Plantillas para tramite de
liberacion de plazas.

Fin de Procedimiento.

Cuestionario para descripcion
y valuacién de puestos.

Archivo registro de puestos.

Formato valuacién de puestos.
Cédula.
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PAGINA:

5. Diagrama de Flujo.-

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Envian cuestionarios para
valuacion de puestos

DEPARTAMENTO
DE
DICTAMINACION

A 2

esté completay correcta

v 3

valuado con anterioridad

Cuestionario
descripcion

Revisa que la informacion | cyestionario!
recibida para validacion descripcion

Verifica siel puesto ha sido R N\

y valuacion
de puestos

y valuacién
de puestos

egistro
de
puestos

¢ Sevalub con NO

8
Analiza y verifica estructura,

anterioridad?

Ingresa al sistema
HyGroup-HRXpert

! 5

Revisa que haya
consistenciaen la
valuacién del puesto

v 6

Informa que el puesto ha
sido valuado c/anterioridad
y es consistente

SUBDIRECCION DE
DICTAMINACION DE
ESTRUCTURAS Y
PLANTILLAS

Recibe informacion y
continGia el proceso de
liberacion de plantillas

congruencia, duplicidad y
requisitos del puesto

Cuestionario
para descripcion y
valuacion de puestos

¢ Existen
inconsistencias
en el resultado de
la valuacion?

NO

b

Registra los puestos a
valuarse para la obtencién
de su cédigo

Registro
de
puestos

Sl

Devuelve para su

correccion Ingresa al Sistema

HyGroup-HRXpert

Cuestionario
para descripcion y
valuacion de puestos

Y 13
Capturaen el sistemala
ADMUINNIISD‘I{-\RE,)AE‘ﬁVAS descripcion del puestoy
obtiene su resultado

\ 14
Corrige las inconsistencias y Verifica si el resultado de la
enviainformacion correcta valuacion es consistente con

el nivel del puesto

15

¢Es
consistente
el resultado?

Devuelve y notifica para
su correccion

16
Formaio | Emite y entrega formato y
valuacion | Cédula al Area de Plantillas
de puestod _Para liberacién de plazas
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Revisar, analizar, registrar y dar seguimiento a la documentacion que las UA Centrales y Regionales envian

con los movimientos del personal y entregar dicha documentacién al archivo de expedientes de personal.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. Este procedimiento se realiza en el ambito central, con la recepcidn en la Subdirecciéon de Contratacién
de la documentacion de movimientos de personal de Direcciones Generales (personal presupuestal y
eventual) y de Direcciones Regionales (personal presupuestal).

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Se recibira la documentacion de acuerdo con los movimientos de personal solicitados por las unidades
administrativas: altas, bajas, promociones, cambio de RFC, CURP, etcétera;

3.b. Se revisara y analizara la documentacién con base en el Formato de Revision (FR) y el Formato de
Actualizacién (FA), y

3.c. La Subdireccion de Contratacién solicitara a las unidades centrales o regionales la documentacion
faltante y la correccion de la errénea, via telefénica, correo electronico u oficio.
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6. Revision Documental de Movimientos de Personal.

4. Descripcion Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

02 2013 8

PAGINA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Unidad Administrativa
solicitante

Subdireccién de
Contratacion

Departamento de

Contratacion

Departamento de
Integracion Documental

Envia documentacion de movimientos de
personal central y regional: Alta externa,
baja, promocién, alta presupuestal.
Modificacion de datos: Cambios de RFC o
CURP.

Recibe documentacidon de movimientos de
personal y turna.

Turna documentacion recibida de

movimientos de personal para revision.

Recibe oficio, revisa y analiza la
documentacion mediante los formatos de
revision y actualizacion.

Verifica que la documentacion recibida sea
correcta, registra en el formato de revision
y verifica los datos contenidos en el de
actualizacion.

¢(Estd correcta la documentacion y los
datos?

Sl

Continda en la actividad No.8.

NO.

Oficio.

Documentos varios:
Curriculum vitae, constancia
de estudios, acta de
nacimiento, hoja Unica de
servicios, baja oficial, régimen
de pension ISSSTE, CURP,
proteccién de datos
personales (IFAI), declaracion
de otros empleos en la APF,
precartilla, cartilla militar
liberada, movimiento de baja,
renuncia, declaraciéon de no
nepotismo, constancia de
RFC, constancia de no
inhabilitado, escrito o
constancia de no
percepciones, seguro de vida
institucional, acta de entrega,
formato de ahorro solidario,
forma migratoria (extranjeros),
identificacion oficial y
comprobante de domicilio.

Oficio.
Documentos varios.

Oficio.
Documentos varios.
Formato de actualizacion.

Oficio.

Documentos varios.
Formato de revision.
Formato de actualizacion.

Oficio.

Documentos varios.
Formato de revision.
Formato de actualizacion.
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Integracion Documental

correcciones de las Unidades

Administrativas.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
6. Revision Documental de Movimientos de Personal. VIES. O,
§ 02 2013 3
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
6. Solicita por teléfono, via correo electrénico | Oficio.
u oficio, las correcciones y/o documentos
faltantes a la UA.
Unidad Administrativa 6.1. Envia documentacién corregida y/o | Documentos varios.
faltante.
Continta en la actividad No. 5.
Departamento de 7. Solicita correccién de inconsistencias en el | Formato de revision.
Integracion Documental formato.
Departamento de 7.1. Corrige inconsistencias en la
Contratacion documentacion y envia.
8 Registra en archivo de revision documental | Archivo de revisién quincenal.
quincenal. Oficio.
Documentos varios.
Formato de revision.
Formato de actualizacion.
9 Integra documentacion en carpetas central | Oficio.
y regional. Documentos varios.
Formato de revision.
Formato de actualizacion.
¢ Esta revisada la documentaciéon?
NO.
Continta en la actividad No. 7.
Sl.
10. Cierra archivo de revision documental | Archivo de seguimiento.
quincenal. Formato de actualizacion.
Oficio.
Documentos varios.
11. Envia archivo de revision documental. Archivo de seguimiento.
Formato de actualizacion.
Oficio.
Documentos varios.
Subdireccion de 12. Recibe archivo de revision documental | Archivo de seguimiento.
Contratacion y quincenal. Formato de actualizacion.
Departamento de Oficio.
Movimientos de Personal Documentos varios.
Departamento de 13. Realiza seguimiento a la documentacion y | Formato de actualizacién.

Oficio.
Documentos varios.
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Integracion Documental

la documentacion quincenal.

Fin de Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
6. Revision Documental de Movimientos de Personal. VIES. O, '
§ 02 2013 40
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

14. Integra documentacion a expedientes | Formato de actualizacion
central y regional. corregido.

Oficio.
Documentos varios.

15. Registra en archivo la documentacion | Archivo de seguimiento.
recibida.

16. Genera con base en cuadro de | Listado de entrega al archivo.
movimientos quincenal, la lista de | Archivo listado de entrega al
documentacion para entrega al archivo. archivo.

17. Entrega documentacion al Archivo de | Listado de entrega al archivo.
Recursos Humanos. Documentos varios.

Departamento de 18. Envia archivo con pendientes de la | Archivo de movimientos de
Contratacion quincena operada. personal quincenal.
Departamento de 19. Elabora nuevo archivo de seguimiento de | Archivo de movimientos de

personal quincenal.
Formato de actualizacion
corregido.

Oficio.

Documentos varios.
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5. Diagrama de Flujo.-
5

Verifica que la
documentacion sea correcta
y registra

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

Documentos varios

Formato de revision

Envia documentacion de
movimientos de personal

Formato
de actualizacion

NO ¢ Esta correcta
I:LT_} la documentacion
SUBDIRECCION y los datos?

DE lqi ‘
CONTRATACION 6 7

—= | solicita correcciones y/o Solicita correccion de Fomao si
documentos faltantes ala inconsistencias en el de
U.A. documento revision
Recibe documentacion de ¢ ¢
movimientos de personal y | oo
turna
DEPARTAMENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
Documentos varios SOLICITANTE CONTRATACION
DEPARTAMENTO Envia documentacién Corrige inconsistencias en
i corregida y/o faltante documentaciény envia
CONTRATACION Y 8

Registra en archivo de
seguimiento de
documentacién quincenal

Documentos varios

PP Formato -
Tqrna documgn}amon Formatode | de Oficio ATChive
recibida de mowmmr_ﬁ_o; de | oficio actualizacion| revisién de revision
personal para revision quincenal

Documentos varios

Documentos varios

Formato
de actualizacion

A 9

DEPARTAMENTO
DE INTEGRACION
DOCUMENTAL

Integra documentacion en
Oficio | carpetas Central y Regional

Formato
Formatode |de
actualizacion | revision

A 4 4

Documentos varios

Recibe oficio, revisa y .

analiza documentacion Oficio .

¢ Estarevisada
la

documentacion?

NO

Documentos varios

Formato
de revision

Formato
de actualizacion
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10
Cierra archivo de
seguimiento de la Archivo de
documentacién quincenal |seguimiento @
v 11 16

documental

Envia archivo de revisién

Formato
de
actualizacion

Archivo de
seguimiento

SUBDIRECCION DE
CONTRATACION Y
DEPARTAMENTO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

Documentos varios

12

Recibe archivo de
seguimiento de la

documentacién quincenal

Formato
de
actualizacion

Archivo de
seguimiento

DEPARTAMENTO
DE INTEGRACION
DOCUMENTAL

!

Documentos varios

13

Realiza seguimiento a
documentaciény
correcciones de U.A.

Formato de
actualizacion
corregido

y

Oficio

Documentos varios

14

expedientes central y
regional

Integra documentacién a

Formato de
actualizacion
corregido

Yy

Documentos varios

Registraen archivo la
documentacion recibida

Archivo de
seguimiento

Genera en base acuadro de
movimiento quincenal, lista
de documentacion recibida

Listado de
entrega al
Archivo

Listado de
entrega al
archivo

\ A 17
Entrega documentacion al
Archivo de Recursos
Humanos

Documentos varios

DEPARTAMENTO
DE
CONTRATACION

+ 18

Envia archivo con
pendientes de la quincena
operada

Archivo de
movtos. de
personal gnal.

DEPARTAMENTO
DE INTEGRACION
DOCUMENTAL

Elabora nuevo archivo de
seguimiento de la
documentacion quincenal

Formato de
actualizacion
corregido

Archivo de
movtos. de
personal gnal.

Documentos varios
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1. Objetivo.-

Verificar que la documentacién recibida de los movimientos de personal esté registrada para su control y
seguimiento, asi como procesar el total de movimientos de personal en el SIA, para la incorporacion y
desincorporacién en la némina de pago.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Integracion Documental y a la Subdireccion de

Dictaminacién de Estructuras y Plantillas y UA Centrales y Regionales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La recepcion de documentacion por parte de la Areas Administrativas estara sujeta a un Calendario de
cierre de recepcion de Movimientos de Personal previamente establecido;

3.b. Los Movimientos seran devueltos a las Areas Administrativas solicitantes en los casos en que el
Movimiento de Personal no esté autorizado o en su defecto presente alguna inconsistencia en la
informacion;

3.c. Los Movimientos de personal que seran incluidos en némina, deberéan estar capturados por parte de las
Areas Administrativas en el SIA;

3.d. Los Movimientos de personal seran considerados para proceso de ndmina, siempre y cuando se
entreguen en tiempo y forma, y

3.e. Los Movimientos de personal que se ingresen después del Cierre de recepcién de Movimientos de
Personal, asi como la recepciéon en documentacion, seran considerados para la némina posterior.
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7. Recepcidn, Registro de Documentacion e Incorporacién de Movimientos de Personal
en el SIA para su Afectacion en Némina.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.

02 2013 44
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe de las areas involucradas diversa | Oficio.
Contratacion documentacion, (movimientos | Expediente.
presupuestales a nivel central y regional, y | Soporte de movimiento.
movimientos eventuales a nivel central) y
turna.
Departamento de 2. Recibe y registra la informacién del | Oficio.
Contratacion movimiento en una base de datos: Unidad, | Expediente.
nombre, tipo de movimiento, nivel, | Soporte de movimiento.
vigencia, quincena de aplicacion, etc., | B.D. Relacion de movimientos.
clasifica la documentacién recibida en
vigente y no vigente, para el posterior
seguimiento y autorizacion del
movimiento.
Departamento de 3. Recibe documentacién y verifica si | Oficio.
Integracion Documental corresponde a quincenas anteriores ya | Expediente.
procesadas o a la actual. Soporte de movimiento.
¢ Corresponde a la quincena vigente?
NO.
4. Envia la documentacién al Archivo de | Expediente.
Recursos Humanos para su integracion en | Soporte de movimiento.
el expediente correspondiente. Relacion de documentos.
Fin.
Sl.
5. Verifica si la documentacion recibida, la | Expediente.
conforma un expediente de nuevo ingreso. | Soporte de movimiento.
¢Conforma un  expediente de nuevo
ingreso?
NO.
Continda en la actividad No. 8.
Sl.
6. Revisa y analiza la documentacion del | Expediente.
expediente  segin la  normatividad | Soporte de movimiento.
establecida:  (documentos  personales
completos, informacion de los documentos
laborales correctos y formatos

debidamente requisitados).

¢Esta correcta y
documentacién?

completa la
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

02 2013 4

PAGINA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Integracion Documental

Departamento de
Contratacion

Departamento de
Integracion Documental

10.

NO.

Informa mediante el formato de revision de
expedientes preestablecido, para que
efectle la notificacion correspondiente al
area involucrada y esta realice las
modificaciones o integre el documento
faltante.

Continda en la actividad No.1.
Sl

Procesa movimiento en el SIA.
a) En caso de nuevo ingreso:

-ldentifica la plaza que se le asignara.

-Captura el tipo de movimiento y los
datos personales, como: CURP, RFC,
nombre, domicilio particular, teléfono,
ubicacion fisica, adscripcion, horario
laboral, vigencia del movimiento vy
quincena de aplicacion.

b) En el caso de que el movimiento no es
de nuevo ingreso:

-Captura el tipo de movimiento, su
vigencia y la quincena de aplicacion.

-Los movimientos que no implican la
asignacion de una plaza son, cambio de
datos, baja, licencia y suspension, etc.,
asimismo aquellos que requieran la
asignacion de plaza son: Alta,
transferencia, cambio de programatica,
ubicacion de grupo, grado y nivel,
cambio de radicacion, etc.

Imprime documento soporte generado del
movimiento ingresado al sistema, el cual
contiene, la informacion general vy
especifica de la inclusién del movimiento.

Revisa y analiza los documentos y datos
del movimiento procesado.

¢Esta correcta y
documentacion?

completa la

Formato de revision.

Expediente.

Oficio.

Soporte de movimiento.
Documento de revision.

Relacién de movimientos.
Formato de actualizacién.

Expediente.

Oficio.

Soporte de movimiento.
Formato de actualizacion.
Relacion de movimientos para
Autorizacion.
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

en el SIA para su Afectacién en Némina. MES. ARO.
02 2013 48
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
NO.
11. Notifica la inconsistencia para efectuar la | Formato de actualizacion.
adecuacion correspondiente. Relacion de movimientos para
su autorizacion.
Continda en la actividad No.1.
Sl.
Departamento de 12. Recibe documentacion y elabora relacion | Relacion de movimientos para
Contratacion del total de movimientos que seran | su autorizacion.
procesados en el sistema, para su
respectivo seguimiento y en algunos casos
su autorizacién respectiva como: Alta
externa, reingreso, cambio de nivel, etc., y
turna.
Subdireccion de 13. Verifica si es procedente el movimiento | Relacion de movimientos para
Contratacion segun normatividad. su autorizacion.
¢, Procede el movimiento?
NO.
14. Informa mediante oficio de improcedencia | Oficio de improcedencia.
y via e-mail al area involucrada, la
improcedencia del movimiento, para que
se realicen las correcciones pertinentes.
Continda en la actividad No.1.
Sl.
Departamento de 15. Recibe autorizacion e incorpora el pase a | Relacion de movimientos para
Contratacion némina en sistema, de los movimientos | su autorizacion.
autorizados, esto genera que el registro del
movimiento  tenga las  atribuciones
requeridas para que el area de Control de
Pagos, lo procese en el sistema de
némina.
16. Turna documentacion del movimiento

autorizado al Departamento de Integracion
Documental.

Fin de Procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-
SUBDIRECCION
CONTRATACION
B >
v 1
Recibe documentacion l
diversa de movimientos de 6

Oficio

]

personal y turna

Expediente

Soporte de movimiento

DEPARTAMENTO
DE

Revisay analiza los
documentos del expediente
de nuevo ingreso

CONTRATACION

Recibe y registra los datos

Relacis del movimiento, clasifica
egglon documentacion y turna Oficio
movimientos

Soporte de movimiento

DEPARTAMENTO DE
INTEGRACION
DOCUMENTAL

Recibe documentacion y
verificala quincena a la
que corresponde

Expediente

Soporte
de
movimiento

Oficio

7
Informa mediante el formato,
la documentacion faltante
ylo errénea

¢ Esta correcta
y completa la

Formato de revision

DEPARTAMENTO
DE

CONTRATACION

Procesa movimiento de
personal en el SIA

¢ Corresponde
a la quincena
vigente?

Envia documentacion al
Archivode R.H. parasu
integracion al expediente

Soporte de movimiento

Verifica sila documentacion
la conforma un nuevo
expediente

Soporte de movimiento

¢ Conforma
un expediente de

NO

Y

Soporte de movimiento

Formato de revision

Expediente

Imprime documento
soporte del movimiento
ingresado al SIA

Relacién
de

DEPARTAMENTO DE
INTEGRACION
DOCUMENTAL

nuevo ingreso?

Sl

movimientos

de actualizacion

Formato
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10
Revisay analiza los
docu'me.ntos y datos gel Expediente [ ;o Soporte
movimiento procesado o de [Formato
movimiento de —
.| Relacion
actualizacion de

movtos. p/ autorizacion

¢ Estacorrecta
y completa la
documentacion?

NO

Y 11

DEPARTAMENTO
DE
CONTRATACION

Notifica la inconsistencia

para su correccion Relacion
de
Movtos. p/autorizacion

actualizacién

Recibe documentacion, >
elabora relacion del total de
movimientos y turna

Relacion de
movtos. p/
autorizacion

SUBDIRECCION

CONTRATACION

14
— Verificasi es procedente el Informa al area la
Relacin de movimien'zose an Bl i dencia del E=
movtos. p/ ) seg improcedencia de
autorizacion normativa movimiento Oficio de

¢ Procede
el
movimiento?

NO

DEPARTAMENTO

CONTRATACION

Recibe autorizacién e
incorpora pase a némina o o-aae
del movimiento en el SIA| ovimientos
para autorizacion

y
Turna documentacion del
movimiento autorizado
al D.I.D.

16
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. .. . FECHA DE ACTUALIZACION A )
8. Validacién de datos Generados por los Movimientos de Personal en el Sistema para s - PAGINA:
o 0 : ARO.
su Formalizacién ante el Area de Pagos al Personal.
8 02 2013 | %
1. Objetivo.-

Validar que el total de movimientos de personal ingresados en el SIA, para la incorporacion y
desincorporacién en la némina de pago, estén correctos de acuerdo a la informacién del Movimiento.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Dictaminacion de Estructuras y Plantillas y
Subdireccién de Pagos al Personal, asi como a las UA (movimientos presupuestal-eventual) y
Direcciones Regionales (movimientos presupuestales).

3. Politicas de Operacién.-

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

La informacion del Movimiento de personal, debera coincidir con la informacién ingresada al SIA;

Se verificara que el total de las plantillas liberadas sean ocupadas en el SIA o en su caso, dar el
seguimiento respectivo;

La informacion de la plantilla liberada (en el caso de que el movimiento requiera de ésta), debera
coincidir con la informacién ingresada al SIA;

El total de movimientos recibidos, deberan ser los mismos que estén ingresados al SIA, excepto los
movimientos que no sean autorizados, y

Se entregara un listado del Total de Movimientos generados por quincena, debidamente firmado.
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8. Validacién de datos Generados por los Movimientos de Personal en el Sistema para
su Formalizacién ante el Area de Pagos al Personal.

4. Descripcion Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION

MES. ARO.

02 2013 i

PAGINA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Contratacion

Ingresa al SIA los movimientos
autorizados.

Verifica que el total de movimientos en el
sistema sea el mismo que el total de
movimientos registrados en la relacion de
movimientos.

¢ Es correcto el total de movimientos?
NO.

Genera una relacion de movimientos
faltantes cuya finalidad es cargarlos o
darles su pase en el sistema, asi como
también a los movimientos que estén
cargados en el sistema y no estén
cargados en la relacion de movimientos.

Contintdia en la actividad No. 2.
Sl.

Valida la informacién de los datos del
movimiento ingresado con la nomina
vigente y con respecto al RFC, CURP,
nombre, plaza, clave de adscripcion,
radicacion, sueldo, vigencia del
movimiento y congruencia y verifica las
plantilas de personal presupuestal y
eventual, que son liberadas en el periodo
vigente, para que se considere su
ocupacibn o en su caso realice el
seguimiento correspondiente.

JEs correcta la validacioén de
movimientos?

Sl

Continda en la actividad No. 7.

NO.

Genera una relacién de movimientos, la
cual en la validacion presentd alguna

inconsistencia que es reportada, para su
respectiva correccion.

Relacién de movimientos.

Relaciéon de movimientos
faltantes.

Relacion del comportamiento.
Relacion de plantillas
vacantes.

Relaciéon de movimientos
faltantes.
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8. Validacién de datos Generados por los Movimientos de Personal en el Sistema para
su Formalizacién ante el Area de Pagos al Personal.

FECHA DE ACTUALIZACION

MES. ARO.

02 2013 51

PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de
Contratacion

Departamento de
Contratacion

10.

11.

12.

Corrige las inconsistencias en el sistema.
Continda en la actividad No. 2.

Imprime en el sistema los listados del total
de movimientos ingresados,
exclusivamente los que contienen el pase
a nomina y que seran los definitivos para
su incorporacién a ésta y turna para firma.

Firma listado del total de movimientos
ingresados al sistema (Listado del
personal eventual y del personal
presupuestal).

Envia el listado firmado al 4rea de Control
de Pagos para su resguardo o como
documentacion soporte, asimismo en caso
de que exista algin reproceso de un
movimiento se entrega el documento de
reproceso para su inclusion a nomina.

Verifica que el personal de nuevo ingreso
o reingreso de Junta de Gobierno y
Presidencia asi como la Direccion General
de Estadisticas de Gobierno, Seguridad
Publica y Justicia, cuenten con la captura
de su ndmero de cuenta de banco en el
sistema.

¢Esta ingresada la cuenta del banco al
sistema?

NO.

Reporta via correo electronico a la UA
involucrada que la cuenta de banco no
esta ingresada en el sistema, esto con el
objeto de incorporarla 0 en su caso, envie
el soporte de la apertura para su captura,
a fin de que el &rea de Control de Pagos
esté en posibilidad de realizar las
afectaciones necesarias.

Contintdia en la actividad No. 10.
Sl.

Conforma la base de datos de los
movimientos generados en la quincena,
con la informacion necesaria para la
integracion de un historico anual,
contemplando movimientos eventuales y

Listado de movimientos.

Listado de movimientos.

Listado de movimientos.
Documento de reproceso.

Relacion de personal sin
numero de cuenta.

Base de datos de movimientos
generados.
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8. Validacién de datos Generados por los Movimientos de Personal en el Sistema para FE;:: DEACTUAL'Z;C;ON PAGINA:
L su Formalizacion ante el Area de Pagos al Personal. 02 2013 5
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE )
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

presupuestales, esta informacion contiene
datos especificos del  movimiento
procesado, con el fin de llevar el control de
cada uno de los movimientos, asi como
también para la generacién de informacién
que es requerida por diversos usuarios,
ademas de los reportes correspondientes
del total de movimientos.

Fin de Procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ACTUALIZACION

PAGINA:

53

DEPARTAMENTO

CONTRATACION

Ingresa al SIA los
movimientos autorizados

Y 2

erifica total de movimientos
ingresados al sistema vs
relacién de movimientos

Genera una relacion de
movimientos faltantes o
pendientes

Relacién de
movimientos faltantes

¢ Es correcto
el total de
movimientos?

Relacién de movimiento]

Corrige las
inconsistencias en el
sistema

A

Relacién
de personal

SUBDIRECCION

CONTRATACION

Firma listado de -
- . Listado
movimientos ingresados de
y turna movtos.
DEPARTAMENTO
CONTRATACION
Envia al area de Control de o
Pagos, listado y formato de |stadg
reproceso de movimientos | .. imientos

A4 10

Verifica la captura del No. de
cuentade Banco en SIA, de
los movimientos ingresados

sin No. de cuenta

11

Valida la informacién del
movimiento ingresado a [ Rrejacién
sistema del

comportamiento

Relacion de
plantillas vacantt

¢ Es correcta
la validacion de
movimientos?

Imprime listado de
movimientos ingresados al
sistemay turna para firma

movimientos

¢ Estaingresada
la cuenta del Banco
al sistema?

Reporta via e-mail a Unidad —_
involucrada para captura de
cuentay envie soporte

12
5 Conforma base de datos de BD.
Genera relacién de los movimientos generados movimient
movimientos con paralos usuarios generados
inconsistencias y reporta
Y
Relacion|
de movimientos faltantes| FIN
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

02 2013 ad

9. Elaboracién de Reportes del Total de Movimientos de Personal Generados PAGINA:

Quincenal, Mensual y Anualmente.

1. Objetivo.-

Generar el reporte del total de movimientos de personal por quincena, integrando la informacién para cada
area usuaria de ésta, asimismo elaborar el reporte del comportamiento de los Movimientos de Personal,
para la éptima toma de decisiones.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Integracién Documental, Departamento de Seguros,
Departamento de Movimientos de Personal, Departamento de Plantillas, Departamento de Estructuras
Orgénicas, Ocupacionales y Salariales, Departamento de Dictaminacién y Regulacion Laboral.

3. Politica de Operacion.-

3.a. El Departamento de Contratacion, concentrard la informacion de Movimientos de Personal generados
quincenalmente, en una base de datos, a mas tardar los primeros 5 dias del Cierre de nébmina;

3.b. El Departamento de Contratacion, enviard a las areas, informacion en base de datos de Movimientos
de Personal, antes de que sea pagada la quincena por el Area de némina;

3.c. La informacion generada en base de datos tendrd determinadas caracteristicas de acuerdo a los
requerimientos de cada Area;

3.d. La informacidn generada deberd ser descargada y actualizada quincenalmente en los reportes de
comportamiento de Movimientos de Personal, y

3.e. La informacién de los Movimientos de Personal en base de datos sera depositada en red, para uso
exclusivo del Area de Integracion Documental, con el fin de dar seguimiento a la documentacién
generada por el movimiento.
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9. Elaboracion de Reportes del Total de Movimientos de Personal Generados

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

Quincenal, Mensual y Anualmente. MES. ARO.
02 2013 5%
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Ingresa a base de datos los movimientos | B. D. de movimientos
Contratacion generados quincenalmente. generados.
2. Concentra la informacion requerida para | B. D. de movimientos
cada tipo de usuario. generados.
3. Verifica a qué tipo de usuario va dirigida la
informacion.
¢Pertenece el wusuario al area de
contratacion?
Sl.
Continda en la actividad No.9.
NO.
4. Envia informacion de  movimientos | B. D. de movimientos
ingresados a diversas areas de la DGARH | ingresados.
para trAmites correspondientes.
Departamento de Plantillas 5. Realiza validacion relativa a la ocupacién y | B. D. de movimientos
vacancia de plazas. ingresados.
Departamento de 6. Ejecuta validacion de la informacion con | B. D. de movimientos
Estructuras organicas su estructura ocupacional. ingresados.
Direccion de Servicio 7. Valida vacantes que se (generan | B. D. de movimientos
Profesional de Carrera quincenalmente. ingresados.
Departamento de 8. Efectia validacion con incorporacion, | B. D. de movimientos
Dictaminacion suspension, dictamen, licencia, etc. ingresados.
Departamento de 9. Envia informacion de la base de | B.D.de movimientos
Contratacion movimientos de personal procesados en | ingresados.
némina.
Departamento de 10. Valida la informacion recibida con las altas
Movimientos de Personal y bajas reportadas al ISSSTE.
Continda en la actividad No. 12.
Departamento de Seguros 11. Realiza validacion de la informacion

de Personas

proporcionada contra el seguimiento a
seguros.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION
12. Deposita informacién de los movimientos | B.D. de movimientos.

en un cuadro de seguimiento de red al
Departamento de Integracion Documental.

Fin de Procedimiento.
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02

ANO

2013

5. Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

57

DEPARTAMENTO

CONTRATACION

DEPARTAMENTO
DE
PLANTILLAS

Realiza validacién relativa a

B.D.
1 movimientos| la ocupacién y vacancia de
A A ingresados plazas
Ingresa a base de datos los B.D.
movimientos generados movimientos|
quincenalmente generados DEPARTAMENTO
DEESTRUCTURAS
ORGANICAS,
\ A 2 OCUPACIONALES Y
- . SALARIALES
Concentra la informacion B.D.
requerida para cada tipo de movimientos| ‘ 6
usuario generados B.D. Ejecuta validacion de la
| | | movimientos] informacién con su >
v 3 O ingresados estructura ocupacional
Verifica a que tipo de
usuario va dirigida la ]
informacién AREA DE SERVICIO
PROFESIONAL DE
4 CARRERA
B.D. Enviainformacion de
movimientos| . .
ingresados movimientos ingresados
B.D. Valida vacantes que se
A movimientos| X f te
ingresados generan quincenalmen
¢ Pertenece
el usuario al area NO
de Contratacion? DEPARTDAEMENTO
DICTAMINACION
Sl
9 B.D. Efectua validacion con:
Envia informacion 5D movimientos| incorporacion, suspension, [—»
de movimientos de personal | [ movimientos| ingresados dictamen, licencia, etc.,
procesados en némina ingresados

10

DEPARTAMENTO
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

Valida la informacion

recibida con las altas y

reportadas al ISSSTE

bajas

1

DEPARTAMENTO
DE
SEGUROS DE PERSONAS

Realiza validacion de la
informacién proporcionada
vs el seguimiento a seguros

DEPARTAMENTO
DE
CONTRATACION

B.D. Deposita informacion de los
de movimientos en un cuadro
movimientos de seguimiento al DIC

FIN
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-
Analizar y tramitar ante el ISSSTE la afiliacion de los Servidores Publicos del INEGI, incluir altas, dar

seguimiento a las bajas de personal y notificar sus cambios salariales, para que cuenten con los servicios y
prestaciones a los que tienen derecho derivados de su contratacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Movimientos de Personal, analizando y tramitando
los movimientos afiliatorios ante el ISSSTE y Subdelegacion del ISSSTE.

3. Politicas de Operacion.-
3.a. Sélo seran reportados aquellos movimientos que estén cargados en el SIA;
3.b. Se emitiran los archivos de los avisos al ISSSTE a través del SIA, y

3.c. Los movimientos afiliatorios deberan ser presentados quincenalmente ante la delegacién del ISSSTE.
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4. Descripcion Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

02 2013 %

PAGINA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Movimientos de Personal

Subdelegacién ISSSTE

Accesa al SIA y ejecuta proceso en
moddulo “Revision de sueldos”.

Crea archivo de movimientos afiliatorios
de la quincena que corresponda en el SIA.

Genera avisos ISSSTE de alta(s), baja(s)
y cambio(s) conteniendo la siguiente
informacién:

-Altas: Apellido paterno, materno, nombre,
RFC, sexo, fecha de ingreso, sueldo
cotizado, tipo nombramiento, domicilio
particular, ramo, pagaduria, No. de
seguridad social, entidad de nacimiento,
sueldo total, clave cobro, CURP y fecha de
nacimiento.

-Bajas: Apellido paterno, materno, hombre,
RFC, sexo, fecha baja, ramo, pagaduria,
No. de seguridad social y CURP.

-Cambios: Apellido paterno, materno,
nombre, RFC, fecha maodificacion, sueldo
cotizado, tipo nombramiento, ramo,

pagaduria, No. de seguridad social,
sueldo, SAR, sueldo total y clave cobro.

Verifica que no exista baja con fechas
mayores a un mes.

¢ Existen bajas mayores a un mes?

NO.

Continda en la actividad No. 7.

Sl.

Elabora baja en forma manual en maquina
de escribir, firma, sella y entrega para
tramite.

Recibe documentacion.

Fin.

Avisos ISSSTE en Excel y t.x.t
de: alta(s), baja(s) y cambio(s).

Archivo de: Alta(s), baja(s) y
cambio(s).

Relacion de movimientos de la
quincena.

Formato de aviso de baja del
trabajador.

Formato de aviso de baja del
trabajador.
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.

02 2013 60
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 7. Verifica que no se haya tramitado alta o | Archivo de: Alta(s), baja(s) y
Movimientos de Personal baja manualmente en el transcurso de la cambio(s).
Quincena. Formato de aviso de baja del
trabajador.
¢Se tramitd alta o baja en el transcurso de
la quincena?
NO.
Continda en la actividad No. 9.
Sl.
8. Elimina registro en archivo de baja(s) y | Archivo de: Alta(s), baja(s) y
alta(s) de Excel y t.x.t. cambio(s).
Fin.
9. Verifica que los registros entre el listado | Archivo de: Alta(s), baja(s) y
de los movimientos de la quincena y los | cambio(s).
avisos del ISSSTE generados por el SIA | Relacion de movimientos de la
estén correctos en tipo de movimiento y | quincena.
namero.
sSon  correctos los  registros de
movimientos y avisos?
Sl.
Continda en la actividad No. 11.
NO.
10. Detecta registros no coincidentes y verifica | Archivo de: Alta(s), baja(s) y
en el sistema historico del Departamento | cambio(s).
de Contratacion o en el SIA, segun | Relaciéon de movimientos de la
corresponda. quincena.
Fin.
11. Compara y verifica los codigos postales de | C. P. emitidos por SEPOMEX.

los movimientos de alta con los de

SEPOMEX.

¢Es correcto el cédigo postal?
Sl

Continda en la actividad No. 13.

NO.

Relacion de: Altas, bajas y
cambios.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

02 2013 61
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
12. Realiza correccion en los archivos, e
informa al Departamento de
Contrataciones.
Fin.
13. Ordena por columnas los archivos con | Archivo de: Alta(s), baja(s) y
datos de: Alta, baja y cambio del | cambio(s).
trabajador.
14. Prepara archivos de los movimientos en: | Archivo de: Alta(s), baja(s) y
presupuestal y eventual, para su envio por | cambio(s).
e-mail.
Departamento de Filiacion, 14.1. Recibe correo con archivos de texto de los
Vigencia y Prestaciones movimientos: eventual y presupuestal.
Econdmicas
Subdelegacién ISSSTE Fin.
15. Imprime listados del archivo alta, baja y | Listado de: Alta, bajay
cambio en dos tantos. modificacion.
16. Elabora oficio para firmay turna. Oficio.
Listado de: Alta, bajay
modificacion.
Subdireccion de 17. Recibe oficio, firma y turna. Oficio.
Contratacion
Departamento de 18. Entrega personalmente oficio y relacion de | Oficio.
Movimientos de Personal altas, bajas y cambios. Relacion de: Altas, bajas y
cambios.
Subdelegacion del ISSSTE 19. Recibe oficio y relacién, acusa de recibido | Oficio.
y devuelve. Acuse.
Departamento de 20. Archiva acuse y listado de entrega de | Acuse.

Movimientos de Personal

carpetas.

Fin de Procedimiento.

Listado de entrega.

PAGINA:
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5. Diagrama de Flujo.-

DEPARTAMENTO
DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

Accesaal SIA y ejecuta
proceso en médulo
“Revisién de Sueldos”

v 2

Crea archivo de
movimientos afiliatorios de Ia|
quincena correspondiente

v 3

Genera avisos ISSSTE de Alta(s)\
alta(s), baja(s) y cambio(s) | baja(s) y
enexcely t.x.t, cambio(s)

v 2

Verifica que no exista baja

de fechas mayores aun Alta(s) [\
mes baja(s) y

cambio(s)

Relacién
de

movtos. de la quincena

¢ Existen bajas

NO
mayores a un
mes? * 7
Verifica que no se haya
Alta(s) tramitado alta o baja m anual
Sl baja(s)y LN transcurso de quincena | Formato
5 de aviso

cambio(s)

de baja del trabajador

'

¢ Se tramitd

Elabora baja en forma
manual, firma, sella 'y
entrega para tramite

alta o baja en el
v transcurso de la
guincena?,
SUBDELEGACION
DEL
ISSSTE
8
Eliminaregistro en archivo
de baja(s) y alta(s) de excel
v 6 Alta(s) ytx.t.
baja(s) y
Recibe documentacion cambio(s)
Formato
de aviso
de baja del trabajador
\ \ 9
EIN Verifica que estén correctos:
registros de movimientos de
Alta(s) la quincena y avisos ISSSTE Relacngg
baja(s) y movtos. de la quincena
cambio(s)

2]
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PAGINA:

63

¢, Son

avisos?,

Sl

y

correctos
los registros de
movimientos

NO

y 10

coincidentes y verificaen el

Detecta registros no

sistema histérico 6 SIA

Alta(s),
baja(s) y

cambio(s)

11

p/SEPOMEX

Comparay verifica cédigos
C.P. emitidos |POStales de los movimientos
de alta vs C.P. SEPOMEX

Relacion

¢ Es correcto el
c6digo postal?

de altas,
bajas y cambios

NO

v

Relacion de
movimientos
de la quincena

12

Contrataciones

Realiza correccioén e informa
al Departamento de

13

Alta(s),

Ordena por columnas los
archivos con datos de: alta,

Imprime listados del
archivo: Alta, baja y cambio
endos tantos

l bajas y modificaciones

16
Elabora oficio para firmay
turna Oficio
Listado de altas,

bajas y modificaciones

baja(s) ¥ [pajay cambio del trabajador
cambio(s)! T
Y
|
+ 14
Prepara archivos de
Alta(s), movimientos para su envio
baja(s) y por e-mail
cambio(s)
Y 15 DEPARTAMENTO DE
FILIACION , VIGENCIA Y
PRESTACIONES
i ECONOMICAS,
o SUBDELEGACION ISSSTE

14.1
Recibe correo con archivos

de texto de los movimientos:

presupuestales y eventuales

SUBDIRECCION

CONTRATACION

Recibe oficio, firmay turna

Oficio

DEPARTAMENTO
DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

v 18

Entrega personalmente
oficioy relacion de altas,

Oficio

bajas y cambios

Recibe oficio y relacién,

acusa de recibido y
devuelve

Oficio
Acuse

DEPARTAMENTO
DE MOVIMIENTOS

DE PERSONAL

]

Archiva acusey listado de
entrega en carpetas

Listado de entrega

Acuse
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-

Analizar y enviar los avisos de alta, baja y/o modificacién salarial de los Servidores Publicos emitidos por el

ISSSTE, a la Subdireccion de Archivo de Recursos Humanos para su integracion al expediente de personal,

y a las Unidades Administrativas del INEGI, a fin de que los Servidores Pulblicos cuenten con los

documentos que respalden su incorporacién o desincorporacién al ISSSTE.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Movimientos de Personal enviando en tiempo los
avisos de aceptacioén, y a las Unidades Administrativas del INEGI.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Los avisos de aceptacion del ISSSTE, seran enviados a la Subdireccién de Archivo de Recursos
Humanos mediante oficio y relacion, y

3.b. Los avisos de aceptacion del ISSSTE, seran enviados a las Unidades Administrativas del INEGI
mediante oficio y relacion.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdelegacion del ISSSTE 1. Remite avisos de alta, baja o cambio. Oficio de recepcion.
Confirmacioén de aviso de: Alta,
baja o cambio del trabajador.
Departamento de 2. Recibe avisos de alta, baja o cambio. Oficio de recepcion.
Movimientos de Personal Confirmacion de aviso de: Alta,
baja o cambio del trabajador.
3. Separa avisos por tipo de movimiento y | Avisos.
por Unidad Administrativa a la que
pertenece el trabajador.
4. Genera listados para su entrega a la | Formato de: Alta, baja o
Unidad Administrativa y al Archivo General | cambio para la dependencia.
de Recursos Humanos, los cuales | Confirmaciéon de aviso de: Alta,
contienen los datos de: CURP, nombre y | baja o cambio del trabajador.
vigencia.
5. Elabora oficio para entrega a la Unidad | Oficio.
Administrativa correspondiente y turna | Confirmacion de aviso de: Alta,
para firma. baja o cambio del trabajador.
Avisos.
Subdireccion de 6. Recibe oficio y verifica que la informacion | Oficio.
Contratacion contenida sea correcta.
¢ Es correcta la informacion en el oficio?
Sl.
Continda en la actividad No. 9.
NO.
7. Solicita las correcciones pertinentes en la
informacién proporcionada.
Departamento de 8. Realiza las correcciones en la informacion
Movimientos de Personal y turna.
Continda en la actividad No. 6.
Subdireccion de 9. Firma oficio y turna. Oficio.
Contratacion
Departamento de 10. Realiza la entrega de avisos mediante | Oficio.

Movimientos de Personal

oficio.

Listados de entrega.
Confirmacion de aviso de: Alta,
baja o cambio del trabajador.




Movimientos de Personal

entrega recibidos.

Fin de Procedimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidad Administrativa 11. Recibe oficio, listados, aviso, acusa de | Oficio.
recibido y envia. Listados de entrega.
Confirmacion de aviso de: Alta,
baja o cambio del trabajador.
Departamento de 12. Archiva en carpetas: acuses y listados de | Acuse.

Listados de entrega.
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5. Diagrama de Flujo.-
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cambio del trabajador

Oficio

DEPARTAMENTO
DE MOVIMIENTOS

DEPARTAMENTO
DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

DE PERSONAL

Recibe avisos d_e alta, baja | i de

o0 cambio recepcion|  Confirmacion de
E aviso: alta, baja o
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aviso: alta, baja o o0 cambio del trabajador
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1. Objetivo.-
Analizar y corregir las improcedencias generadas por el ISSSTE, y tramitar nuevamente la afiliacion ante el

ISSSTE de los Servidores Publicos del INEGI, para que cuenten con los servicios y prestaciones a los que
tienen derecho derivados de su contratacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Movimientos de Personal analizando y tramitando las
improcedencias, y a la Subdelegacion del ISSSTE.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las improcedencias seran analizadas y tramitadas nuevamente.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdelegacion del ISSSTE 1. Genera archivos de registros con | Archivo Improcedencias t.x.t.
informacion de improcedencias.
Departamento de 2. Recibe via e-mail los archivos de registros | Archivo Improcedencias t.x.t.
Movimientos de Personal con improcedencias procesados ante el
sistema del ISSSTE.
3. Analiza y selecciona los registros | Archivo Improcedencias t.x.t.
correspondientes al INEGI.
4. Respalda a un nuevo archivo de texto, los | Archivo Nuevo concentrado
registros. improcedencias.
5. Convierte 'y exporta archivos de | Archivo concentrado registro
improcedencia a hoja de calculo, mediante | de improcedencias.
exportacion de registros.
6. Ordena los registros por R.F.C.
7. Elimina registros duplicados para contar
solamente con los registros
improcedentes.
8. Comprueba Unicamente con registros de | Archivos de némina.
empleados activos. Archivo Plantilla de personal.
Archivo Concentrado de
registro de improcedencias.

sSon  correctos  los  registros  de

movimientos y avisos?

Sl.

Continda en la actividad No. 10.

NO.

9. Elimina del concentrado de registros. Archivo Concentrado de

registro de improcedencias.

Fin.

10. Corrobora que el empleado activo se | Archivo Concentrado de
encuentre vigente en la pagina web del | registro de improcedencias.
ISSSTE.
¢ Se encuentra vigente el empleado?

Sl.
11. Omite el registro.
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ANO.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION
Fin.

NO.

12. Traslada el RFC del empleado a listado | Archivo Concentrado de
para generar una relacién con datos de los | registro de improcedencias.
trabajadores no vigentes. Concentrado de registros de

improcedencias.

13. Genera archivo con listado de | Archivos Empleados no
trabajadores no vigentes y relacién de | vigentes.
altas, bajas y cambios. Relacion de altas, bajas y

cambios.

14. Acude personalmente para realizar el | Relacion de empleados no
tramite de afiliacion. vigentes.

Subdelegacioén del ISSSTE 15. Recibe relacion de empleados vigentes y | Relacién de empleados no
justificacién de improcedencias. vigentes.

16. Emite constancia de movimiento. Constancia de vigencia de

derechos.
Departamento de 17. Verifica nuevamente que la vigencia esté | Constancia de vigencia de
Movimientos de Personal correcta. derechos.

18. Archiva constancia de vigencia de | Constancia de vigencia de

derechos. derechos.

Fin de Procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-
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[ 13. Solicitud de Aviso de Baja del Ex-Servidor Publico.
02 2013 n

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-

Verificar y tramitar ante el ISSSTE la solicitud elaborada por el ex servidor piblico, para que cuente con el
documento que respalde su desincorporacién ante el ISSSTE, y pueda realizar los tramites que al él
competan.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Movimientos de Personal analizando y tramitando las
solicitudes de los ex servidores publicos, y a la Subdelegacion del ISSSTE.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las solicitudes seran analizadas y s6lo cuando proceda la peticion del ex servidor publico seran
tramitadas ante ISSSTE, y

3.b. Las bajas s6lo podran ser entregadas a la Unidades Administrativas o al ex servidor publico solicitante.
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[ 13. Solicitud de Aviso de Baja del Ex-Servidor Publico.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.
02 2013 &
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Ex-Servidor Publico 1. Solicita confirmacion de aviso de baja del | Solicitud.
trabajador.
Departamento de 2. Recibe e-mail, llamada telefonica o al ex- | Solicitud.
Movimientos de Personal servidor publico y verifica el motivo de la
solicitud.
3. Ingresa al SIREX Digital, ejecuta consulta
y verifica la baja.
¢ Existe la baja en el archivo?
NO.
Continda en la actividad No.5.
Sl
4. Fotocopia y entrega al ex-servidor publico | Aviso de baja del trabajador.
aviso de baja.
Continda en la actividad No. 9.
5. Informa al ex-servidor sobre la fecha de | Formato de aviso de baja del
entrega de aviso de baja. trabajador.
6. Elabora aviso de baja del trabajador de | Formato de aviso de baja del
forma manual en maquina de escribir con | trabajador.
los siguientes datos:
CURP, RFC, No. de seguridad social,
nombre,  clinica, nombre de la
dependencia, ramo, pagaduria, clave de
cobro, Ultimo sueldo de cotizacion al
ISSSTE, causa de la baja, fecha de baja
en el empleo y fecha de presentacion del
aviso.
7. Acude personalmente a la Subdelegacion | Formato de aviso de baja del
del ISSSTE y presenta el aviso de baja del | trabajador.
trabajador.
Subdelegacion del ISSSTE 8. Recibe baja, verifica y entrega una copia
para el Instituto y otra para el trabajador.
Departamento de 9. Entrega al ex-servidor publico el aviso de | Aviso de baja del trabajador.
Movimientos de Personal baja.
10. Envia copia a la Unidad Administrativa | Aviso de baja del trabajador.

correspondiente y a la Subdireccion de
Archivo.
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Fin de Procedimiento.

trabajador.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
13. Solicitud de Aviso de Baja del Ex-Servidor Publico. WES. o, )
§ 02 2013 &
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
11. Archiva en carpetas, acuse de recibido. Acuse de aviso baja del
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FECHA DE ACTUALIZACION:

- . . . s PAGINA:
13. Solicitud de Aviso de Baja del Ex-Servidor Publico. WES. o
02 2013 s
5. Diagrama de Flujo.-
EX.SERVIDOR
PUBLICO
Solicita confirmacion de
aviso de baja del trabajador | Solicitud
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DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL
‘ 5
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o al ex-servidor publico y - ; : _
s ; - Solicitud de aviso de baja del trabajador
verifica motivo de solicitud +
6
Elabora aviso de baja del Formato de
Ingresa a SIREX Digital, trabajador aviso de bajal
ejecuta consultay del trabajador
verifica la baja +
Acude personalmente y 7
| avi 4 Formato de
presentae aviso de baja aviso de baja
del trabajador del trabajador
- —
¢ Existe labaja en
el archivo? ]
SUBDELEGACION
DEL
ISSSTE
4 Recibe baja, verifica y
Fotocopiay entrega al Aviso de entr.ega copias para el
ex-servidor el aviso de baja| bajadel Instituto y el trabajador
trabajador
DEPARTAMENTO
DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL
/ 9
Entrega al ex-servidor aviso de
publico el aviso de baja de baja

del trabajador

¥

Envia copia a la U. A. 10 -
aviso de

correspondientey a la de baja
Subdireccién de Archivo del trabajador

+ 11

Archiva acuse de recibido, acuse de

en carpetas aviso de baja
del trabajador
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PAGINA:
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[ 14. Solicitud de Vigencia de Derechos del Servidor Publico.
02 2013 76

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-

Verificar y tramitar ante el ISSSTE la solicitud elaborada por los servidores publicos, para que cuenten con
los servicios y prestaciones a los que tienen derecho derivado de su contratacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Movimientos de Personal analizando y tramitando las
solicitudes, y a la Subdelegacién del ISSSTE.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las solicitudes seran analizadas y s6lo cuando proceda la solicitud de vigencia de derechos del
servidor publico sera tramitada ante ISSSTE, y

3.b. Las vigencias de derechos s6lo podran ser entregadas a la Unidad Administrativa o al servidor publico
solicitante.
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[ 14. Solicitud de Vigencia de Derechos del Servidor Publico.

]

4. Descripcion Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES.

02

ARNO.

2013 n

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Servidor Publico o Unidad
Administrativa

Departamento de
Movimientos de Personal

Solicita vigencia de derechos del servidor
publico.

Recibe peticién via telefénica, por e-mail,
al servidor publico o por parte de la
Unidad Administrativa y verifica el motivo
de la solicitud.

Consulta en la pagina web del ISSSTE, si
se encuentra vigente el servidor publico,
asi como también en el SIA.

¢ Se encuentra vigente el empleado?
NO.

Continda en la actividad No.5.

Sl

Infforma a la Unidad Administrativa
correspondiente o al servidor publico.

Fin.

Verifica la quincena en la que se tramité el
alta.

Emite cédula de informacion del empleado
a tramitar, la cual contiene los siguientes
datos: Nombre, CURP, RFC, domicilio,
clave de plaza, pagaduria, nivel, fecha de
ingreso, No. de seguridad social, sueldo,
quinquenio, ayuda para capacitacion,
sueldo total y fecha de ultimo movimiento.

Llama telefénicamente a la Subdelegacion
del ISSSTE, con los datos descritos en la
actividad anterior solicita la vigencia.

Confirma que el trabajador se encuentra
vigente en la pagina web del ISSSTE.

Imprime pantalla y envia e-mail al servidor

publico o a la Unidad Administrativa
solicitante.

Fin de Procedimiento.

Solicitud de vigencia.

Solicitud de vigencia.

Carpetas del Departamento.
Archivo Carpetas del
Departamento.

Cédula de informacién del
trabajador.

Cédula de informacién del
trabajador.

Pantalla de vigencia de
derechos.
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14. Solicitud de Vigencia de Derechos del Servidor Publico.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES

02

5. Diagrama de Flujo.-

ANO

2013

PAGINA:

78
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Y 1
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l Sl
4
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\/

que se tramit6 el alta

Carpetas del
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\i 6
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del trabajador
\i 7

Z|
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P
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paginaweb del ISSSTE

\/ 9

Z]
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15. Altas a la Colectividad del Seguro de Gastos Médicos Mayores. VES.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

ARNO.

02 2013 L

1. Objetivo.-

Incluir a la colectividad del Seguro de Gastos Médicos Mayores a los servidores publicos con derecho a esta
prestacion, asi como a los beneficiarios directos que designe, para que cuenten con la proteccion y
beneficios que el seguro ofrece desde el dia de su ingreso.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administracion de Personal, Subdireccion de

Contratacién y Departamento de Seguros de Personas, a las Direcciones Generales y Regionales, ya
que su labor concluye con el envio de la informacion en el formato 1.6.1 “Reporte de movimientos de
Personal’”.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Departamento de Seguros de Personas generara el reporte de altas a la colectividad en el SIA

3.b.

3.c.

regular como en (el) o (los) SIA’s designados para eventos especiales;

Las Direcciones Generales y las Direcciones Regionales, a través de sus subdirecciones de recursos
humanos, enviaran por correo electrénico, la informacién de las altas a la colectividad por medio del
formato 1.6.1 “Reporte de movimientos de Personal”, dentro de los diez dias naturales siguientes a la
contratacion o promocion del personal, como lo especifica la “Guia Técnica para el Ejercicio
Presupuestal de Recursos Humanos”;

Seré responsabilidad del Departamento de Seguros de Personas la elaboracién del concentrado de la
informacion en el reporte 1.6.1 “Reporte de movimientos” y enviarlo a la aseguradora dentro de los 30
dias siguientes a la fecha de alta, de acuerdo a las condiciones generales de la pdliza, tomando en
cuenta lo siguiente:

1. Si los titulares reportados fueron trabajadores y contaban con la prestacioén, el periodo de la baja
debe exceder de 30 dias;

2. Si al momento de la alta, los titulares reportados cuentan con el beneficio como dependientes,
deberan ser dados de baja del certificado donde se encuentren incorporados;

3. Los hijos no deben tener 25 afios 0 mas al momento de darlos de alta;
4. Los hijos y/o los conyuges no deben contar con este beneficio, como titulares;

5. En el momento de su ingreso el titular podra incrementar su suma asegurada, incluir beneficiarios y
ascendientes, y

6. Se pasard a nomina para efectuar el descuento correspondiente a quienes incorporen ascendientes
y/o incrementen la suma asegurada.
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15. Altas a la Colectividad del Seguro de Gastos Médicos Mayores.

4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ANO.

02 2013 8

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direcciones de
Administracién Generales
y Regionales

Departamento de Seguros
de Personas

Aseguradora

Determina las altas al seguro de Gastos
Médicos Mayores, de acuerdo al nivel
salarial del empleado.

Difunde Informacién, entrega formatos de
consentimiento al personal con derecho a
este beneficio y asesora en su llenado.

Ingresa al SIA y captura los movimientos
de alta de titulares y dependientes e
integra los documentos soporte.

Elabora formato: movimientos del personal
y remite via e-mail al Departamento de
Seguros de Personas.

Emite reporte de los movimientos de
nuevo ingreso a la colectividad, de las
Direcciones de Administracion en forma
semanal de acuerdo a la informacion del
SIA.

Confronta informacion de formatos 1.6.1
contra el reporte general del SIA, y agrega
dependientes.

¢ Existen diferencias en la informacion de
los reportes?

NO.
Continda en la actividad No. 8.
Sl

Solicita a las Direcciones de
Administracion Generales y a las
Regionales el envio de la informacion
faltante para su tramite correspondiente.

Continla en la actividad No. 4.

Concentra la informacion remitida por las
Direcciones de Administracion Generales
y Regionales en el formato 1.6.1 y la envia
por e-mail.

Recibe reporte de altas via e-mail para su
ingreso a la colectividad y la elaboracién
de certificados.

Formatos de consentimiento.

Documentos soporte.

Archivo formato 1.6.1.

Reporte altas.

Formato 1.6.1.

Formato 1.6.1.
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15. Altas a la Colectividad del Seguro de Gastos Médicos Mayores.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.
02 2013 81
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Seguros 10. Captura en el mddulo de Gastos Médicos | Formato 1.6.1.
de Personas Mayores del SIA la informacién del titular,
beneficiarios y la suma asegurada,
efectuando el pase a némina en el caso de
incremento de suma asegurada o
incorporacion de ascendientes.
Aseguradora 11. Envia carpetas con certificados y tarjetas. Carpetas con certificados.
Departamento de Seguros 12. Recibe carpetas, clasifica y captura su | Carpetas con certificados.
de Personas informacion en el SIA.
13. Verifica si existen inconsistencias en la
informacién.
¢ Existen inconsistencias en la
informacién?
NO.
Continda en la actividad No. 16.
Sl.
14. Solicita correcciones via e-mail.
Aseguradora 15. Realiza correcciones y envia certificados | Certificados.
actualizados.
Continda en la actividad No. 12.
Departamento de Seguros 16. Remite mediante oficio, las carpetas a las | Carpetas.
de Personas Direcciones Administrativas Centrales y | Oficios.
Regionales, segun corresponda.
Departamento de Seguros 17. Envia trimestralmente bases de datos de | Bases de datos.

de Personas

colectividad para su costeo, validacion y
pago a la Direccion de Administracion de
Sueldos.

Fin de Procedimiento.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

. o PAGINA:
15. Altas a la Colectividad del Seguro de Gastos Médicos Mayores. VES. o
02 2013 82
5. Diagrama de Flujo.-
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FECHA DE ACTUALIZACION:
16. Alta de Beneficiarios en la Colectividad del Seguro de Gastos Médicos Mayores. VES. o

02 2013 8

PAGINA:

1. Objetivo.-

Comunicar a la Aseguradora, el alta de beneficiarios a la colectividad del Seguro de Gastos Médicos

Mayores, con la finalidad de que estos cuenten con los beneficios que el seguro ofrece.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administracion de Personal, Subdireccion de
Contratacién, Departamento de Seguros de Personas, a las Direcciones Generales y Regionales, ya
que su labor concluye con el envio de la informacién en el formato 1.6.1 “Reporte de movimientos de
Personal”.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Se podréan incluir en la colectividad a coényuge, concubino (a), pareja de mismo sexo, hijos o
ascendientes;

3.b. El alta debera comunicarse a la Aseguradora, dentro de los 30 dias naturales a su acontecimiento.
(Conforme a lo establecido en las Condiciones Generales de la Pdliza del Seguro Colectivo de Gastos
Médicos Mayores);

3.c. Debera reportarse el alta de beneficiarios a la Aseguradora, mediante el formato 1.6.1 “Reporte de
Movimientos de Personal” (Estipulado en la Licitacion de la pdliza, efectuada por la SHCP);

3.d. Los beneficiarios contaran con la misma suma asegurada del asegurado titular;

3.e. Los costos por la contratacion de una suma asegurada adicional, y el de la inclusién de beneficiarios,
seran cubiertos por el asegurado titular, y

3.f. Lainclusién de ascendientes, solo se podra realizar en periodos establecidos en Condiciones de Pdliza.
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16. Alta de Beneficiarios en la Colectividad del Seguro de Gastos Médicos Mayores.

4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.

02 2013 84

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Personal de Enlace,
Mandos Medios y
Superiores

Unidad Administrativa

Departamento de Seguro

de Personas

Aseguradora

Departamento de Seguro
de Personas

Aseguradora

10.

11.

Solicita movimiento(s) de alta en el Seguro
de Gastos Médicos Mayores (SGMM), a
su Unidad Administrativa correspondiente.

Ingresa alta del beneficiario(s) que
pretende incorporarse en la colectividad
del Seguro de Gastos Médicos Mayores,
en el médulo de dependientes del SIA,
asi mismo incorpora documentacion
soporte.

Comunica via e-mail el alta del beneficiario
mediante el formato “Reporte de
Movimientos”.

Recibe informacion e integra alta en
formato y obtiene documentos soporte del
SIA para su notificacion a la aseguradora.

Asigna No. de correo al formato y envia
via e-mail a la aseguradora.

Recibe e-mail y notifica confirmacion de
recepcion por el mismo medio.

Incorpora en el médulo del SGMM del SIA
al beneficiario.

Verifica la situacién del empleado que
solicita el movimiento de alta.

¢ Tiene contratada una suma asegurada
adicional?

Sl.

Continda en la actividad No.10.

NO.

No se efectda ninglin movimiento.
Continda en la actividad No.11.

Realiza las afectaciones correspondientes
para su aplicacion en noémina, en el
maédulo del SGMM del SIA.

Elabora oficio y envia carpeta con

certificado actualizado y credenciales de
nuevo ingreso.

Documentacion soporte: (Acta
de nacimiento, matrimonio,
etc.).

Formato 1.6.1.

Formato 1.6.1.

Formato 1.6.1.

Formato 1.6.1.

Formato 1.6.1.

Oficio.
Certificado del SGMM.
Credencial.

PAGINA:
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Fin de Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
16. Alta de Beneficiarios en la Colectividad del Seguro de Gastos Médicos Mayores. VES. Ao, '
N 02 2013 85
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 12. Recibe oficio y carpeta del SGMM y turna. | Oficio.
Contratacion Certificado.
Credencial.
Departamento de Seguro 13. Verifica que la informacién incluida (alta) | Oficio.
de Personas sea la correcta, de acuerdo a lo solicitado | Certificado del SGMM.
via e-mail, en el formato 1.6.1. Credencial.
¢Es correcta la informacion segldn lo
solicitado?
Sl.
Continda en la actividad No. 18.
NO.
14. Solicita correccion via e-mail a la
Aseguradora.
Aseguradora 15. Emite oficio, certificado y credencial con | Oficio.
afectaciones del movimiento y envia. Certificado del SGMM.
Credencial.
Subdireccion de 16. Recibe oficio y turna. Oficio.
Contratacion Certificado del SGMM.
Credencial.
Departamento de Seguro 17. Verifica que estén actualizados todos los | Oficio.
de Personas cambios de acuerdo a lo solicitado. Certificado del SGMM.
Credencial.
¢Son correctos los cambios?
NO.
Continda en la actividad No. 14.
Sl.
18. Elabora oficio a la Unidad Administrativa | Oficio.
correspondiente, adjuntando carpeta que | Certificado.
contiene: certificado y credenciales y | Credencial.
envia.
Unidad Administrativa 19. Recibe el oficio, la carpeta con el | Oficio.
certificado, las credenciales, y entrega al | Certificado.
empleado. Credencial.
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1. Objetivo.-

Comunicar a la Aseguradora, de todo servidor publico que deje de pertenecer a la colectividad del Seguro de
Gastos Médicos Mayores, ya sea por separacion al Instituto, o bien, por dejar de tener derecho a la
prestacion con la finalidad de no efectuar pagos por este concepto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento se aplica para la Direccion de Administracion de Personal, Subdirecciéon de
Contratacién y Departamento de Seguros de Personas, aplica parcialmente a las Direcciones Generales
y Regionales, ya que su labor concluye con el envio de la informacion en el formato 1.6.1 “Reporte de
movimientos de Personal’.

3. Politicas de Operacién.-
3.a. La baja de la colectividad deberd ser comunicada a la Aseguradora, dentro de los 10 dias habiles
siguientes a su fecha de ocurrencia. (De acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de la

Pdliza del SCGMM y Guia Técnica para el Ejercicio Presupuestal de Recursos Humanos);

3.b. Debera reportarse la baja a la Aseguradora, mediante el formato 1.6.1 “Reporte de Movimientos de
Personal” (De acuerdo a lo establecido en la Licitacion de la poliza, efectuada por la SHCP);

3.c. El reporte de bajas es un subproducto del SIA, el cual se obtiene, con la finalidad de comunicar las
bajas en los tiempos establecidos, y

3.d. Si asi lo desea, podra contratar de manera personal un seguro de ex servidor dentro de los 30 dias
naturales siguientes a su fecha de baja, la cual respetara los beneficios con que contaba.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidades de Enlace 1 Ingresa movimiento(s) de baja(s) del o
(los) trabajador(es).
Departamento de Seguros 2. Genera y reporta mediante oficio los | Oficio.
de Personas movimientos de baja(s).
Subdireccion de 2.1. Recibe y turna oficio. Oficio.
Contratacion
2.2. Archiva oficio como documentacion | Oficio.
soporte.
Fin.
Departamento de Seguros 3. Genera reporte de bajas del SIA.
de Personas
4. Integra baja(s) en el formato de | Formatol.6.1.
movimientos establecido.
5. Asigna No. de correo al formato y rubrica | Formatol.6.1.
el jefe del Departamento de Seguros de
Personas.
6. Escanea formato, notifica y envia por e- | Formatol.6.1.
mail el movimiento(s) de baja(s)
contenidas en éste.
Aseguradora 7. Recibe e-mail y confirma su recepcion por
el mismo medio.
8. Envia oficio con relacion de bajas que | Oficio.
fueron afectadas.
Subdireccion de 9. Recibe oficio y turna. Oficio.
Contratacion
Departamento de Seguros 10. Verifica que la(s) baja(s) esté afectada de | Oficio.
de Personas acuerdo a lo solicitado.
¢ Estan afectadas correctamente?
NO.
Continta en la actividad No. 12.
Sl.
11. Finaliza el tramite y archiva el oficio. Oficio.
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( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
12. Solicita correccién adjuntando los
antecedentes necesarios.
Aseguradora 14. Recibe oficio y turna. Oficio.
Subdireccion de
Contratacion
Departamento de Seguros 15. Verifica que la(s) baja(s) esté(n) | Oficio.
de Personas operada(s) de acuerdo a lo solicitado.
¢ Estan correctamente afectadas?
NO.
Continta en la actividad No. 12.
Sl
16. Termina el trdmite de baja(s) a la
colectividad.
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1. Objetivo.-

Comunicar a la Aseguradora, todo cambio de nivel de los servidores publicos, a efecto de que tanto él como
sus beneficiarios disfruten de los beneficios que su nuevo puesto en el seguro.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion de Personal, Subdireccion de
Contratacién y Departamento de Seguros de Personas y parcialmente a las Direcciones Generales y
Regionales, ya que su labor concluye con el envio de la informacién en el formato 1.6.1 “Reporte de
movimientos de Personal”.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Los cambios de nivel deben ser reportados a la Aseguradora, dentro de los 30 dias naturales
posteriores al acontecimiento. (Conforme a lo establecido en las Condiciones Generales de la Pdéliza
del SCGMM);

Deberan de reportarse los cambios de nivel a la Aseguradora, mediante el formato 1.6.1 “Reporte de
Movimientos de Personal” (De acuerdo a lo establecido en la Licitacion Publica Consolidada de la
poliza, efectuada por la SHCP);

Un cambio de nivel podra presentarse por una promocién o decremento;

Si el servidor publico tiene contratada una prima asegurada adicional, ésta se mantendra en su nuevo
nivel para él y sus beneficiarios, y

Los descuentos en némina, en caso de tener contratada una prima asegurada adicional y/o tener
incluidos ascendientes en la colectividad, se ajustaran de acuerdo a los periodos de ndémina
establecidos.
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Continda en la actividad No.12.

MES. ARO.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE c DOCUMENTOS
No , INVOLUCRADOS
) DESCRIPCION
Unidades Administrativas 1. Ingresa movimiento(s) de promociéon o
decremento de nivel del o los trabajadores
en el SIA.
2. Elabora y reporta mediante oficio los | Oficio.
movimientos de promocién o decremento.
Subdireccion de 2.1. Recibe y turna oficio. Oficio.
Contratacion
Departamento de Seguros 2.2. Archiva oficio como documentaciéon | Oficio.
de Personas soporte.
Fin.
Unidades Administrativas 3. Reporta via e-mail las promociones | Formato 1.6.1
mediante el formato “Reporte de
Movimientos”.
Departamento de Seguros 4. Genera reportes de cambios de nivel en el | Archivo Formato 1.6.1
SIA e integra en formato.
5. Asigna No. de correo al formato y rubrica | Archivo Formato 1.6.1
el jefe de departamento.
6. Escanea y envia formato via e-mail. Archivo Formato 1.6.1
Aseguradora 7. Recibe e-mail y confirma su recepcion por
el mismo medio.
Departamento de Seguros 8. Carga y actualiza informacién del cambio
de Personas de nivel, en el médulo “Cambio de nivel”
del SIA.
9. Verifica si el empleado tiene contratada
una prima asegurada adicional para ajustar
descuentos en némina.
¢ Tiene contratada una prima asegurada
adicional?
Sl.
Continda en la actividad No. 11.
NO.
10. No realiza ningln movimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
No | INVOLUCRADOS
) DESCRIPCION
11. Ajusta retenciones al trabajador en el
maddulo “Pase a nomina” del SIA.

Aseguradora 12. Elabora oficio adjuntando la carpeta que | Oficio.
contiene certificados con movimientos de | Certificados.
cambios de nivel solicitado(s). Credenciales.

Subdireccién de 13. Recibe oficio, certificado y credenciales del | Oficio.

Contratacion SGMM y turna. Certificados.

Credenciales.

Departamento de Seguros 14. Verifica que la carpeta se encuentre | Oficio.

de personas actualizada de acuerdo a lo solicitado. Certificados.

Credenciales.
¢Es correcta la informacion, segun lo
solicitado?
Sl.
Continda en la actividad No.19.
NO.
15. Solicita correccion via e-mail, adjuntando
los antecedentes necesarios.

Aseguradora 16. Emite oficio, certificado y credenciales con | Oficio.
las afectaciones del movimiento, de | Certificados.
acuerdo a los antecedentes remitidos. Credenciales.

Subdireccion de 17. Recibe oficio y turna. Oficio.

Contratacion

Departamento de Seguros 18. Verifica que se encuentren actualizados | Oficio.

de Personas todos los cambios, segun lo solicitado. Certificados.

Credenciales.

¢Son correctos los cambios segun lo

solicitado?

NO.

Continda en la actividad No. 15.

Sl.

19. Elabora oficio, adjunta carpeta y envia. Oficio.

Certificados.
Credenciales.

Unidad Administrativa 20. Recibe oficio, certificado y credenciales | Oficio.
para su entrega al empleado. Certificados.

Fin de Procedimiento.

Credenciales.
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1. Objetivo.-

Comunicar a la Aseguradora, la reincorporacion de servidores publicos a la colectividad por haber causado
baja de manera temporal, con la finalidad de que sigan gozando de los beneficios que el seguro ofrece.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administracion de Personal, Subdireccién de
Contratacién y Departamento de Seguros de Personas y parcialmente a las Direcciones Generales y
Regionales, ya que su labor concluye con el envio de la informacién en el formato 1.6.1 “Reporte de
movimientos de Personal”.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

Las Reincorporaciones deberan ser reportadas a la Aseguradora, dentro de los 30 dias naturales a la
fecha de reingreso, (Conforme a lo establecido en las Condiciones Generales de la Pdéliza del
SCGMM);

Debera reportarse toda reincorporacion, mediante el formato 1.6.1 “Reporte de Movimientos de
Personal” (de acuerdo a la Licitacion Publica Consolidada de la poliza, efectuada por la SHCP);

La reincorporacion se da cuando un servidor publico causa baja por un periodo no mayor a 30 dias
naturales;

Si la baja es mayor de 30 dias naturales, se tendra que reportar como alta al seguro, perdiendo la
antigliedad él y sus beneficiarios;

Las retenciones por tener contratada una prima asegurada adicional y/o inclusion de ascendientes en
la colectividad, se realizaran de acuerdo a la programaciéon de némina;

El servidor publico y sus beneficiarios gozaran de los mismos beneficios que tenia antes de causar
baja, y

El reporte de reincorporaciones es un subproducto del SIA, el cual se obtiene de manera quincenal.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidades Administrativas 1. Ingresa movimiento(s) de nueva | Oficio.
contratacion del o los trabajadores en el
SIA.
2. Elabora y reporta mediante oficio los | Oficio.
movimientos de contratacion.
Subdireccion de 2.1. Recibe y turna. Oficio.
Contratacion
Departamento de Seguros 2.2 Archiva oficio como documentaciéon | Oficio.
de Personas soporte.
Fin.
Unidades Administrativas 3. Reporta via e-mail los movimientos de | Archivo Formato 1.6.1
reincorporacion mediante el formato
“Reporte de Movimientos”.
Departamento de Seguros 4. Genera reportes de reincorporaciones y
de Personas continuidad del SGMM en el SIA.
5. Integra movimientos en el formato | Archivo Formato 1.6.1
establecido “Reporte de movimientos”.
6. Asigna No. de correo al formato y rubrica | Archivo Formato 1.6.1
el jefe de departamento de Seguros de
Personas.
7. Escanea y envia formato via e-mail. Archivo Formato 1.6.1
Aseguradora 8. Recibe e-mail y confirma su recepcion por
el mismo medio.
Departamento de Seguros 9. Carga informacion de reincorporacion en el
de Personas SIA.
10. Verifica si el empleado tiene contratada

una prima asegurada adicional.

¢ Tiene contratada una prima asegurada
adicional?

Sl.
Contintdia en la actividad No. 12.

NO.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Seguros 11. No realiza ningiin movimiento.
de Personas
12. Continda en la actividad No. 13.
Ajusta descuentos en el modulo “Némina”
del SIA.

Aseguradora 13. Elabora oficio adjuntando la carpeta que | Oficio.
contiene certificados con movimientos de | Certificados.
reincorporacion(es) solicitado(s). Credenciales.

Subdireccion de 14. Recibe oficio y carpeta con certificados y | Oficio.

Contratacion credenciales del SGMM y turna. Certificados.

Credenciales.

Departamento de Seguros 15. Verifica que las modificaciones se | Oficio.

de Personas encuentren de manera correcta en el | Certificados.
certificado. Credenciales.
¢Es correcta la informacion segun lo
solicitado?

Sl
Continda en la actividad No. 20.
NO.
16. Solicita correccion via e-mail, adjuntando
los antecedentes necesarios.

Aseguradora 17. Efectla las correcciones en su base de | Oficio.
datos y emite oficio y carpeta con la | Certificados.
modificacién solicitada. Credenciales.

Subdireccion de 18. Recibe oficio y carpeta con certificados y | Oficio.

Contratacion credenciales del SGMM y turna. Certificados.

Credenciales.
19. Verifica que se encuentren actualizados | Oficio.
todos los cambios, segln lo solicitado. Certificados.

¢Son correctos los cambios segun lo
solicitado?

NO.
Continda en la actividad No. 16.

Sl

Credenciales.
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Fin de Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 20. Elabora oficio, adjunta carpeta con | Oficio.
Contratacion certificado y credenciales y envia a la U. A. | Certificados.
correspondiente. Credenciales.
Unidad Administrativa 21. Recibe oficio, certificado y credenciales | Oficio.
para su entrega al empleado. Certificados.

Credenciales.
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5. Diagrama de Flujo.-

UNIDADES . o
ADMINISTRATIVAS Cargainformacién de
reincorporaciones en el
SIA

v 10

Verifica si el empleado tiene
contratada una prima
asegurada adicional

Ingresa movimiento(s)
de nueva contratacion
del empleado en el SIA

Y]

v 3 v

Reporta los movimientos de [ Z Elabora y reporta mediante
reincorporacién mediante oficio los movimientos de | icio
formato contratacion

¢ Tiene

contratada una
prima asegurada
adicional?

NO

Formato
16.1

\ 11

No realiza ningun

DEPARTAMENTO movimiento

DE SEGUROS
DE PERSONAS

SUBDIRECCION
DE

) 12
CONTRATACION
Ajusta descuentos en el
Genera reportes de modulo “Némina” del SIA|
reincorporaciones y
continuidad en el SIA ;
+ Recibe y turna Oficio
o 5 ASEGURADORA
) Integra movimientos en el
formato “Reporte de
Formato i » DEPARTAMENTO <
161 Movimientos DE SEGUROS v 13
L 1 + 6 DE PERSONAS — -
Elabora oficio, adjuntando
A Asigna No. de correo al carpeta con movimientos de
Formato formato y rubrica reincorporaciones oficio
161 Archiva oficio como
+ 7 documentacion soporte Oficio
= Escaneay envia formato
Formato v
161 .
L 1 FIN SUBDIRECCION
DE
CONTRATACION
ASEGURADORA
Recibe oficio y carpeta con
8

certificado(s) y credenciales
del SGMM y turna

- . . Oficio
Recibe e-maily confirma [~Z
surecepcion por el mismo

medio

DEPARTAMENTO
DE SEGUROS
DE PERSONAS

DEPARTAMENTO
DE SEGUROS
DE PERSONAS
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v 15

realizado segun lo solicitado

Verifica que las
modificaciones se hayan

¢ Es correctala
informacién segin
lo solicitado?

SI

—Certificado]

NO

Oficio

Credenciales

16

Solicita correccion
adjuntando los
antecedentes necesarios

ASEGURADORA
MET LIFE

‘ 17

Efectla las correcciones en
suB. D.yemite oficioy
carpeta con modificaciones

SUBDIRECCION
DE
CONTRATACION

Recibe oficio y carpeta,
y turna

Oficio
— Certificado]
Credenciales|
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Oficio Recibe oficio y carpeta, y

DEPARTAMENTO
DE SEGUROS
DE PERSONAS

entrega al empleado

Verifica que se encuentren
actualizados todos los

cambios segun lo solicitado

Credenciales|

Oficio

2. Son correctos
los cambios segun

Certificado
Credenciales

NO

lo solicitado ?

20

Elabora oficio, adjunta

carpeta con certificado y
credenciales, y envia

Oficio

!

Certificado

Credenciales

Oficio
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
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1. Objetivo.-

Comunicar a la Aseguradora las modificaciones de suma asegurada solicitadas por el titular, con la finalidad

de que tanto él como sus beneficiarios disfruten del beneficio obtenido.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. ElI procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion de Personal, Subdirecciéon de
Contratacién y Departamento de Seguros de Personas y parcialmente a las Direcciones Generales y
Regionales, ya que su labor concluye con el envio de la informacién en el formato 1.6.1 “Reporte de
movimientos de Personal”.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Los movimientos que se pueden solicitar son incremento, decremento o cancelacion de suma
asegurada;

3.b. El Incremento de suma asegurada, s6lo podran solicitarse en los periodos establecidos en las
Condiciones Generales de la Pdliza del SCGMM,;

3.c. Las retenciones por este concepto se aplicaran de acuerdo a la programacion de nomina establecido en
el SIA;

3.d. Podra solicitarse disminucion o cancelaciéon de suma asegurada en el momento que el servidor publico
lo desee;

3.e. Los beneficiarios tendran la misma suma asegurada del Titular, y
3.f. Debera reportarse la modificacion de suma asegurada a la Aseguradora, mediante el formato 1.6.1.

“Reporte de Movimientos de Personal’ (de acuerdo a lo establecido en la Licitacién de la pdliza,
efectuada por la SHCP).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Personal de Enlace,
Mandos Medios y
Superiores

Unidades Administrativas

Departamento de Seguros

de Personas

Aseguradora

Departamento de Seguros
de Personas

Aseguradora

Subdireccién de
Contratacion

10.

11.

Solicita movimiento(s) de modificaciéon de
suma asegurada, a su Unidad
Administrativa correspondiente.

Informa via e-mail la(s) disminucién(es) o
cancelacion(es) de suma asegurada
realizada por el asegurado titular mediante
el formato 1.6.1, escanea éste con la firma
de autorizacion del jefe de departamento y
envia.

Recibe informacién e integra en el formato
para su notificacion a la aseguradora.

Asigna No. de correo al formato y envia.

Recibe e-mail y confirma su recepcion por
el mismo medio.

Actualiza informacién en el SIA referente al
cambio en la suma asegurada del o los
trabajadores.

Verifica los movimientos en el modulo
“Pase a nébmina”.

¢ Es una cancelacion de suma asegurada?
NO.

Ajusta los descuentos para la disminucién
0 incremento de acuerdo a la quincena
correspondiente.

Continda en la actividad No. 10.

Sl.

Suspende los descuentos en némina en la
quincena correspondiente de acuerdo al
calendario establecido.

Elabora y remite oficio, conteniendo
carpeta con el (los) movimiento(s) de
disminucion o cancelacion solicitada.

Recibe oficio y carpeta conteniendo el (los)
certificado(s) y credenciales del SGMM, y
turna.

Archivo Formato 1.6.1.
Formato de consentimiento
para ser asegurado.

Archivo Formato 1.6.1.

Archivo Formato 1.6.1.

Oficio.
Certificado.
Credenciales.

Oficio.
Certificado.
Credenciales.
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Fin de Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
20. Cambio de Suma Asegurada en el Seguro de Gastos Médicos Mayores. VES. o,
§ 02 2013 105
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Seguros 12. Verifica que la informacion contenida en el | Oficio.
de Personas (los) certificado(s) del SGMM este de | Certificado.
manera correcta. Credenciales.
¢Es correcta la informacion segun lo
solicitado?
Sl.
Continda en la actividad No. 17.
NO.
13. Solicita correccion a la aseguradora
adjuntando los antecedentes necesarios.
Aseguradora 14. Efectia las correcciones, emite oficio y | Oficio.
carpeta con la(s) afectacion(es) del | Certificado.
movimiento(s) de acuerdo a los | Credenciales.
antecedentes remitidos.
Subdireccion de 15. Recibe oficio, carpeta y turna. Oficio.
Contratacion Certificado.
Credenciales.
16. Verifica que los cambios se encuentren
actualizados segun lo solicitado.
¢Son correctos los cambios segun lo
solicitado?
NO.
Continda en la actividad No. 13.
Sl.
17. Elabora oficio, adjunta carpeta con | Oficio.
certificado(s), credenciales y envia a la | Certificado.
Unidad Administrativa respectiva. Credenciales.
Unidad Administrativa 18. Recibe oficio y carpeta, y entrega al | Oficio.
empleado. Carpeta.

Credenciales.
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5. Diagrama de Flujo.-
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PAGINA:
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Formato
16.1

PERSONAL DE ENLACE,
MANDOS MEDIOS Y
SUPERIORES

v 1

Solicita movimientos de
modificacion de suma
asegurada

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

incremento, cancelacion ¢
disminucién

DEPARTAMENTO
DE SEGUROS
DE PERSONAS

ASEGURADORA

5
Recibe e-mail y confirma
surecepcion por el mismo
medio

DEPARTAMENTO
DE SEGUROS

DE PERSONAS

Actualiza informacién en
SlArespecto al cambio
de suma asegurada

3
Recibe informacion e
integraen forrln'ato '1,.6.1 Formato
para su notificacion 161
v 7
Asigna No. de correo al
formato 1.6.1y envia Formato
161

Informa los movimientos de Z

Formato de
consentimiento|
p/ ser aseguradol

Verifica los movimientos en
el médulo “Pase a némina”

¢Es una
cancelacion de
suma
asegurada?

ls.

Suspende descuentos en
néminaen la quincena
correspondiente

ASEGURADORA

8

Ajusta descuentos para la
disminucién 6 incremento en
la quincena correspondiente

Y 10

Elabora y remite oficio
conteniendo carpeta con los
movimientos solicitados

SUBDIRECCION
DE
CONTRATACION

Y 11

Recibe oficio y carpeta con
certificado(s) y credenciales
del SGMM vy turna

DEPARTAMENTO
DE SEGUROS
DE PERSONAS
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‘ 12

Verifica que la informacién
contenida en el SGMM sea
la correcta

¢ Es correcta la NO
informacion segun

lo solicitado?

Sl

Oficio

Certificadol

13

Solicita correccion

N

adjuntando los
antecedentes necesarios

ASEGURADORA
MET LIFE

‘ 14

Efectla correcciones y emite]
oficioy carpetacon las Oficio
modificaciones solicitadas

Certificado|

SUBDIRECCION
DE

CONTRATACION

Recibe oficio y carpeta,
y turna Oficio

Certificado

DEPARTAMENTO
DE SEGUROS
DE PERSONAS

Verifica que los cambios se
encuen,tren act_ua_lllzados Oficio
segun lo solicitado

¢, Son correctos NO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibe oficio y carpeta, y
entrega al empleado

los cambios segln
lo solicitado ?

17

Elabora oficio, adjunta

A

carpeta con certificado y
credenciales, y envia

Oficio

Credenciales
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FECHA DE ACTUALIZACION:
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Comunicar a la Aseguradora la modificacion al certificado Individual del Seguro Colectivo de Gastos
Médicos Mayores, con la finalidad de que la correccion sea actualizada en su base de datos, para que titular
y beneficiarios gocen sin ningun problema de los beneficios del seguro.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable para la Direccibn de Administracion de Personal, Subdireccién de
Contratacién y Departamento de Seguros de Personas y parcialmente a las Direcciones Generales y
Regionales, ya que su labor concluye con el envio de la informacion en el formato 1.6.1 “Reporte de
movimientos de Personal”.

3. Politicas de operacion.-

3.a. La correccion de datos puede ser solicitada por el servidor publico en cualquier momento;

3.b. Los cambios que pueden solicitarse son:. correcciébn de nombre, fecha de nacimiento, fecha de
antigledad, sexo, suma asegurada, RFC y parentesco;

3.c. En caso de correccién de fecha de antigliedad y fecha de nacimiento, se tendra que adjuntar certificado
anterior y acta de nacimiento;

3.d. En caso de que el servidor publico tenga contratada una suma asegurada adicional y/o inclusién de
ascendientes, la afectacion de las retenciones se ajustaran de acuerdo al calendario de némina
establecido en el SIA, y

3.e. La correccion deberd reportarse a la Aseguradora mediante el formato 1.6.2 “Reporte de correcciones”
(De acuerdo a lo establecido en la Licitacion de la péliza, efectuada por la SHCP).
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21. Correccion de Datos en el Seguro de Gastos Médicos Mayores.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.
02 2013
4. Descripcidn Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Personal de Enlace, 1. Solicita correccion de datos en el
Mandos Medios y certificado del Seguro de Gastos Médicos
Superiores Mayores.
Unidades Administrativas 2. Comunica via e-mail las correcciones al | Archivo Formato 1.6.2.
certificado individual del SGMM mediante
el formato “Reporte de movimientos”, con
la firma escaneada de autorizacion del jefe
de Departamento.
Departamento de Seguros 3 Actualiza la modificacién solicitada en el
de Personas SIA.
3.1 Verifica en el caso de cambio de fecha de
nacimiento, si existe afectacibn o
repercusion en ndémina aplicando las tablas
de costo de la Aseguradora.
¢Existe afectacibn o repercusion en
némina?
NO.
3.2 No se realiza ningn movimiento.
Continda en la actividad No. 8.
Sl.
3.3. Ajusta descuentos al trabajador en la
quincena correspondiente.
Continda en la actividad No. 8.
4. Recibe informacion e integra en formato | Archivo Formato 1.6.2.
para su naotificacion a la aseguradora.
5. Asigna No. de correo al formato 1.6.1 y | Archivo Formato 1.6.2.
envia.
Aseguradora 6. Elabora oficio, adjunta carpeta del SGMM | Oficio.
con los movimientos solicitados y remite. Certificado.
Credenciales.
Subdireccion de 7. Envia oficio y carpeta recibida con | Oficio.
Contratacion certificado(s) y credenciales del SGMM. Certificado.
Credenciales.
8. Recibe oficio y carpeta con certificados(s) | Oficio.
y credenciales. Certificado.

Credenciales.

PAGINA:
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FECHA DE ACTUALIZACION:

21. Correccidn de Datos en el Seguro de Gastos Médicos Mayores. } VES. o, PAGINA
02 2013 10
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

9. Verifica que la informacion contenida en la | Oficio.
carpeta del SGMM esté de manera | Certificado.
correcta. Credenciales.
¢(Es correcta la informacion segun lo
solicitado?

Sl.
Continda en la actividad No. 14.
NO.

10. Solicita correccion via e-mail a la
aseguradora adjuntando los antecedentes
necesarios.

Aseguradora 11. Realiza las correcciones solicitadas, emite | Oficio.
oficio y carpeta con la(s) modificaciones de | Certificado.
acuerdo a los antecedentes remitidos. Credenciales.
Subdireccion de 12. Recibe oficio y carpeta del SGMM y turna. | Oficio.
Contratacion Certificado.
Credenciales.
Departamento de Seguros 13. Verifica que los cambios se encuentren | Oficio.
de Personas actualizados segun lo solicitado. Certificado.
Credenciales.
¢Son correctos los cambios segun lo
solicitado?
NO.
Continda en la actividad No. 10.
Sl.

14. Elabora oficio, adjunta carpeta con | Oficio.
certificados(s) y credenciales del SGMM, y | Certificado.
envia a la U. A. correspondiente. Credenciales.

Unidad Administrativa 15. Recibe oficio y carpeta, y entrega al | Oficio.
empleado. Certificado.

Fin de Procedimiento.

Credenciales.
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5. Diagrama de Flujo.-
PERSONAL DE ENLACE,
MANDOS MEDIOS Y
SUPERIORES
Solicita correccién en su
certificado
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
v 2
Comunica las correcciones [7
Formato | @l certificado individual del
162 SGMM
DEPARTAMENTO
DE SEGUROS
DE PERSONAS
v 4 v 3
Recibe informacién e N . e
inteara en formato 1.6.1 Actualiza la modificacion
9 PR Formato solicitada en el SIA
para su notificacion 1.6.2
— @ |
+ 5 + 3.1
. BN Verificaen caso de cambio
Asigna No. de correo al S X
P de fecha de nacimiento, si
formato 1.6.1y envia Formato . . .
162 existe afectacioén en némina
— |

ASEGURADORA

3.2

MET LIFE

movi

No se realiza ningn

¢ Existe
afectacion o

miento repercusion en

Elabora oficio adjuntando
carpeta con los movimientos
solicitados y remite

Credencial

SUBDIRECCION
DE
CONTRATACION

némina?

3.3

Ajusta descuentos al
trabajador en la quincena
correspondiente

Y
Recibe oficio y carpeta con

8

Envia oficio y carpeta I
recibida con certificado(s) y
credenciales del SGMM

Oficio

Credencial

\

certificado(s) y credenciales
del SGMM

Oficio
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Verifica que la informacion

contenida en la carpeta del
SGMM seala correcta

9

Oficio

— Certificadg

10

NO Solicita correccion —Z_
adjuntando los <

antecedentes necesarios

¢ Es correctala
informacién segin
lo solicitado?

Sl ASEGURADORA

MET LIFE

v 1

Realiza correcciones, emite
oficioy carpeta con las Oficio
modificaciones solicitadas

—_ Certificado|

Credenciales

SUBDIRECCION
DE
CONTRATACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Recibe oficioy carpeta, ] -
y turna Oficio Recibe oficioy carpeta, y

entrega al empleado

Certificado

DEPARTAMENTO
DE SEGUROS
DE PERSONAS

Verifica que los cambios se
encuentren actualizados
segun lo solicitado

Oficio

Certificado

¢, Son correctos NO
los cambios segun

lo solicitado ?

14

Elabora oficio, adjunta
»| carpeta con certificado y Oficio
credenciales, y envia

Certificado

Credenciales
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FECHA DE ACTUALIZACION:
22. Renovacién de la Péliza del Seguro de Gastos Médicos Mayores. VES. 0

02 2013 ns

PAGINA:

1. Objetivo.-

Comunicar a la Aseguradora las solicitudes que realicen los servidores publicos cuando sea el inicio de una
nueva vigencia de la péliza, con la finalidad de que se cuenten con los beneficios que otorga el Seguro
Colectivo de Gastos Médicos Mayores.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion de Personal, Subdireccién de
Contrataciéon y Departamento de Seguros de Personas y parcialmente a las Direcciones Generales y
Regionales, ya que su labor concluye con el envio de la informacion en el formato 1.6.1 “Reporte de
movimientos de Personal”.

3. Politicas de operacion.-

3.a. Los servidores publicos podran solicitar alta o baja de hijos, conyuge, concubino (a), pareja del mismo
sexo y ascendientes;

3.b. Alinicio de la vigencia de la pdliza podra realizar tramites de incremento, decremento o cancelacién en
suma asegurada;

3.c. Las retenciones por este concepto se aplicaran de acuerdo a la programacion de nomina establecido
enel SIA, y

3.d. Los movimientos deberan de reportarse, mediante el formato 1.6.1. “Reporte de Movimientos de
Personal” (De acuerdo a lo establecido en la Licitacion de la pdliza, efectuada por la SHCP).
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22. Renovacion de la Pdliza del Seguro de Gastos Médicos Mayores.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

segun lo solicitado.

MES. ARO.
02 2013 4
4. Descripcidn Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Personal de Enlace, 1. Solicita movimiento de renovacién de la
Mandos Medios y péliza del SGMM.
Superiores
Departamento de Seguros 2. Informa via e-mail la apertura del periodo
de Persona de alta, incremento, disminucién en suma
asegurada y/o baja de beneficiarios, para
su ingreso o afectacion en la pdliza al inicio
de su nueva vigencia.
Unidades Administrativas 3. Remite mediante e-mail, las solicitudes de | Archivo Formato 1.6.1.
alta, incremento, disminucién en suma
asegurada y/o baja de beneficiarios
mediante el formato “Movimientos de
personal” y escaneado con la firma del jefe
de Departamento.
Departamento de Seguros 4. Recibe informacion e integra en formato | Archivo Formato 1.6.1.
de Personas para su notificacién a la aseguradora.
4.1. Asigna No. de correo al formato y envia. Archivo Formato 1.6.1.
Continda en actividad No. 6.
5. Actualiza informacién en el SIA referida al
(los) cambio(s) solicitado(s).
5.1. Ajusta los descuentos al trabajador en la
quincena correspondiente de acuerdo al
calendario de ndémina en el SIA.
Aseguradora 6. Recibe notificacion via e-mail mediante | Formato 1.6.1.
formato 1.6.1.
7. Elabora y remite oficio conteniendo carpeta | Oficio.
del SGMM con certificado(s) y | Certificado.
credenciales. Credenciales.
Subdireccion de 8. Envia el oficio y la carpeta recibida con | Oficio.
Contratacion certificado(s) y credenciales del SGMM. Certificado.
Credenciales.
Departamento de Seguros 9. Recibe oficio y carpeta del SGMM. Oficio.
de Personas Certificado.
Credenciales.
10. Verifica que la informacion contenida en el | Oficio.
certificado(s) se encuentre actualizada | Certificado.

Credenciales.
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Fin de Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
22. Renovacién de la Péliza del Seguro de Gastos Médicos Mayores. VES. Ao,
S 02 2013 15
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢Es correcta la informacién segun lo
solicitado?
Sl
Continda en la actividad No. 15.
NO.
11. Solicita correcciéon via e-mail, adjuntando
los antecedentes necesarios.
Aseguradora 12. Realiza las correcciones solicitadas, emite | Oficio.
oficio y carpeta con la(s) modificaciones de | Certificado.
acuerdo a los antecedentes remitidos. Credenciales.
Subdireccion de 13. Recibe oficio y carpeta del SGMM y turna. | Oficio.
Contratacion Certificado.
Credenciales.
Departamento de Seguros 14. Verifica que los cambios se encuentren | Oficio.
de Personas actualizados segun lo solicitado. Certificado.
Credenciales.
¢Son correctos los cambios segun lo
solicitado?
NO.
Continda en la actividad No. 11.
Sl.
15. Elabora oficio, adjunta carpeta con | Oficio.
certificado(s) y credenciales, y envia a la | Certificado.
U.A. respectiva. Credenciales.
Unidad Administrativa 16. Recibe oficio y carpeta del SGMM vy | Oficio.
entrega al empleado. Certificado.

Credenciales.
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02 2013 116

5. Diagrama de Flujo.-

PERSONAL DE ENLACE,
MANDOS MEDIOS Y

SUPERIORES
v 6

Recibe notificacion mediante|
el formato

P

DEPARTAMENTO Elabora y remite oficio
DE SEGUROS conteniendo carpeta con
DE PERSONAS certificados y credenciales

v 2

Informa el periodo de =z

apertura de movimientos en
la colectividad del SGMM

Solicita movimiento de
renovacion de la poliza del
SGMM

Formato
16.1

Oficio

Credencial

SUBDIRECCION
DE
CONTRATACION

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

Envia oficioy carpeta
recibida del SGMM

Oficio

— | Remite las diferentes
solicitudes, mediante el
formato

Credencial

DEPARTAMENTO
DE SEGUROS

DEPARTAMENTO
DE SEGUROS

DE PERSONAS
DE PERSONAS
Y
|
+ 4 Recibe oficioy carpeta del
Recibe informacién e 1N Actualiza informacion en SGMM c(cj)n °9rt|'f'cad° y 3
integra en formato para su el SIA referente alos credenciales Oficio
notificacién FO’TZ“; cambios solicitados
l l Credencial
4.1 5.1 v
. B Ajusta los descuentos al
ASI%Z?”':‘;Odeecn?/r{:o al trabajador en la quincena A
y FOngtg correspondiente

ASEGURADORA
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v 10

Verifica que la informacién
contenida en el certificado(s)
se encuentre actualizada Oficio

Certificado

11

Solicita correccién 7
adjuntando los <
antecedentes necesarios

¢ Es correctala NO
informacion segun

lo solicitado?

Sl

ASEGURADORA

1

Realiza las correcciones,
emite oficioy carpeta c/ las
modificaciones solicitadas Oficio

Certificado

Credenciales

UNIDAD

SUBDIRECCION
DE ADMINISTRATIVA

CONTRATACION

Recibe oficio y carpeta,
y turna

Oficio Recibe oficioy carpeta, y
entrega al empleado

Certificado Oficio

DEPARTAMENTO
DE SEGUROS
DE PERSONAS

Verifica que los cambios se
encuen,tren act_ua_lllzados Oficio
segun lo solicitado

Certificado

¢, Son correctos
los cambios segun
lo solicitado ?

NO

15

Elabora oficio, adjunta
carpeta con certificado y Oficio
credenciales, y envia

Y

Certificado
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23. Reporte de Pago de Primas a Cargo de los Titulares del Seguro Colectivo de Gastos FE;:: > ACTUALIZA_CION: PAGINA
po : ARO.
Médicos Mayores. 02 2013 18

1. Objetivo.-

Informar a la Aseguradora las retenciones aplicadas a los servidores publicos, con el propdsito de conciliar

los pagos de manera mensual, para que la aseguradora emita los comprobantes de pago de prima

correspondientes.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién de Personal, Subdireccién de
Contratacién y Departamento de Seguros de Personas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Solo se aplicardn retenciones en némina al personal que tiene contratada una suma asegurada
adicional y/o incluidos ascendientes;

3.b. La aplicaciéon en némina se realizara de forma quincenal,
3.c. Se comunicara de manera mensual a la aseguradora mediante formato 1.6.4 “Reporte de pago de
Primas a Cargo de los Titulares del Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores”. (Estipulado en la

Licitacion de la pdliza, efectuada por la SHCP), y

3.d. La informacidn se remitira via correo electrénico al Ejecutivo de Venta de la Aseguradora dentro de los
primeros 15 dias de cada mes.
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Médicos Mayores.

[ 2.

Reporte de Pago de Primas a Cargo de los Titulares del Seguro Colectivo de Gastos

} FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:
MES. ARO.

02 2013 s

4. Descripcién Narrativa.-

Fin de Procedimiento.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Seguros 1. Genera en el SIA “Reporte de pagos de | Archivo Formato 1.6.4.
de Personas primas del Seguro Colectivo de Gastos
Médicos Mayores”.
Continda en la actividad No. 3.
2. Solicita dentro de los primeros cinco dias
del mes, archivos de pagos de prima
individual del SGMM en t.x.t.
Departamento de Pago de 2.1. Envia archivos de pagos de prima | Archivo Pagos de prima
Enteros individual del SGMM en tx.t. (pagos | individual.
mensuales).
Departamento de Seguros 3. Verifica que el monto total a pagar en el | Archivo Formato 1.6.4.
de Personas SIA corresponda a lo pagado a la | Archivo Pagos de prima
Aseguradora, por medio de la confronta | individual.
de ambos archivos.
¢ Es correcto el monto a pagar?
NO.
4, Corrige las inconsistencias o errores
encontrados.
Continda en la actividad No.5.
Sl.
5. Da formato al archivo y se envia por e- | Archivo Formato 1.6.4.
mail, adjuntando archivos en t.x.t. Pagos de prima individual.
Aseguradora 6. Recibe via e-mail los archivos. Archivo Formato 1.6.4.

Pagos de prima individual.
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5. Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

120

DEPARTAMENTO
DE SEGUROS
DE PERSONAS

Y 2
Solicita archivos de pagos
de prima individual del
SGMM ent.x.t.

Genera en SIA Reporte
de pago de primas del

S.C.G.M.M. Formato
1.6.4
DEPARTAMENTO
< DE PAGOS
DE ENTEROS
Y 3 *
Verifica que el monto total a - - 2.1
pagar en SIA corresponda c/| S Envia archivos de pagos
E%Tato lo pagado a la Aseguradora | e p,igma de prima individual del Pagos
6. depr SGMM en t.x.t. de prima
individual S
individual
¢Es NO
correcto el monto a
pagar?
Y 4
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Sl o errores encontrados

Daformato al archivoy se [ Z_—
A |enviapor e-mail, adjuntando [
archivos en t.x.t.

Formato
16.4 |
Pagos
Deprima v
individual
ASEGURADORA
Recibe via 2
Formato e-mail archivos
164 pagos
de prima
individual
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAG|NA'
24. Reintegros en el Seguro de Gastos Médicos Mayores. VES. o :
02 2013 121

1. Objetivo.-
Solicitar a la Aseguradora la devoluciéon de retenciones en némina efectuadas de mas, con el proposito de

gue el pago a la aseguradora corresponda con el costo que tiene que cubrir el servidor publico, por inclusion
de beneficiarios o incremento de suma asegurada.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento se aplica para la Direcciébn de Administracion de Personal, Subdireccién de
Contratacién y Departamento de Seguros de Personas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El reintegro es solicitado por la subdireccion de Contratacion mediante oficio al Ejecutivo de Operacion
de la Aseguradora, mencionando el monto a reintegrar y adjuntando antecedentes, y

3.b. Los descuentos en némina de los servidores publicos son calculados por el SIA y se aplican conforme
al calendario de N6mina establecido.
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PAGINA:
MES. ARO.

[ 24. Reintegros en el Seguro de Gastos Médicos Mayores.
02 2013 122

} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Seguros 1. Ingresa al mddulo “Ajuste descuentos” del
de Personas SIA.
2. Obtiene informacién del personal que por
alguna razon se le aplicaron descuentos
en exceso via nomina.
3. Elabora oficio dirigido al ejecutivo de | Oficio.
operacion individual de la Aseguradora,
solicitando el reintegro de los descuentos
hechos en exceso, anexando
antecedentes y turna.
Subdireccion de 4. Recibe oficio autoriza y turna. Oficio.
Contratacion
Departamento de Seguros 5. Envia oficio con acuse mediante | Oficio.
de Personas paqueteria.
Unidad de Enlace 6. Entrega en forma personal el oficio | Oficio.
Administrativo recibido y solicita sellos de recepcién en el

acuse.
Aseguradora 7. Sella de recibido en acuse. Oficio.
Unidad de Enlace 8. Envia oficio con sellos de recepcion de la | Oficio.
Administrativo Aseguradora.
Subdireccion de 9. Recibe oficio y turna. Oficio.
Contratacion
Departamento de Seguros 10. Recibe acuse verificando que esté sellado | Acuse oficio.
de Personas por la Aseguradora y archiva.
Aseguradora 11. Envia oficio, anexando cheque a favor del | Oficio.

trabajador. Cheque.
Subdireccion de 12. Recibe oficio, cheque y turna. Oficio.
Contratacion Cheque.
Departamento de Seguros 13. Verifica que el monto del cheque sea el
de Personas correcto.

¢ Es correcto el monto?

NO.

Continta en la actividad No. 3.
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cheque para su entrega al interesado.

Fin de Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
24. Reintegros en el Seguro de Gastos Médicos Mayores. VES. o, '
\ 02 2013 123
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Sl.
14. Elabora oficio dirigido al Director de | Oficio.
Administracién correspondiente para la | Cheque.
entrega del cheque y turna.
Subdireccion de 15. Autoriza oficio recibido para la entrega de | Oficio.
Contratacion cheque y turna. Cheque.
Departamento de Seguros 16. Envia ofico a la Direccibn de | Oficio.
de Personas Administraciéon correspondiente, anexando | Cheque.
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24. Reintegros en el Seguro de Gastos Médicos Mayores.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.

02 2013

5. Diagrama de Flujo.-

PAGINA:

124
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PAGINA:
MES. ARO.

[ 25. Recuperacion del Seguro de Vida Institucional.
02 2013 125

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-
Tramitar ante la Compafiia Aseguradora, la recuperacion del seguro vida por fallecimiento, Incapacidad Total

y Permanente o invalidez del personal, con la finalidad de que tanto él o sus beneficiarios, reciban el pago
del seguro contratado.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la DAP, Subdireccién de Contratacion, Departamento de Seguro de
Personas y a las Direcciones de Administracién de Direcciones Generales y Regionales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El pago del seguro de vida se efectuara por incapacidad Total y permanente, Invalidez o fallecimiento;

3.b. Las Direcciones de Administracién informaran al servidor publico o beneficiarios los documentos
necesarios para tramitar la recuperacién del seguro de vida;

3.c. El tramite de pago se realizara a favor del interesado o beneficiarios designados por el servidor publico,
y

3.d. Los cheques por concepto de pago del seguro de vida institucional serdn entregados en la Direccion de
Administracion de la UA de adscripcién del servidor publico.
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25. Recuperacion del Seguro de Vida Institucional.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.
02 2013 126
4. Descripcidn Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidades Administrativas 1. Solicita mediante oficio el pago del seguro | Oficio.
de vida institucional por defuncion, | Documentos soporte:
invalidez o incapacidad total y permanente | Solicitud.
del empleado. Constancia de percepciones.
Acta de defuncion 6 dictamen
de invalidez o incapacidad
total y permanente expedida
por el ISSSTE.
Identificacion oficial del titular
y beneficiarios.
Ultimo recibo de pago.
Subdireccion de 2. Recibe oficio y documentacion y verifica | Oficio.
Contratacion/ segun lineamientos de la Aseguradora. Documentos soporte.
Departamento de Seguros
de Personas
¢ Esta correcta la documentacion?
Sl.
Continda en la actividad No. 5.
NO.
3. Solicita correccion de documentos y/o
documentacion faltante.
Unidad Administrativa 4. Envia  documentacién  faltante  y/o | Documentos soporte faltantes.
correcciones.
Continda en la actividad No. 2.
Subdireccion de 5. Entrega personalmente la documentacion | Oficio.
Contratacion/ a la aseguradora. Documentos soporte.
Departamento de Seguros
de Personas
Subdireccion de 6. Recibe de la aseguradora los cheques, | Oficio.
Contratacion/ valida el monto, de acuerdo al Ultimo | Cheques.
Departamento de Seguros sueldo y suma asegurada contratada, firma
de Personas contra recibo y envia mediante oficio a la
UA correspondiente.
Unidad Administrativa 7. Recibe oficio y cheques, entrega a los | Oficio.
beneficiarios recabando firma de recibido y | Cheques.
envia mediante oficio, finiquitos firmados. Finiquitos firmados.
Subdireccion de 8. Recibe oficio y finiquitos ya firmados por | Oficio.

Contratacion/
Departamento de Seguros

de Personas

los beneficiarios 'y
aseguradora.

entrega a la

Finiquitos firmados.
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Contratacion/
Departamento de Seguros
de Personas

tramites, envia documentacién generada
durante el proceso al Archivo de Recursos
Humanos para su integracion en el
expediente personal correspondiente.

Fin de Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

25. Recuperacion del Seguro de Vida Institucional. WES. o, )
N 02 2013 127

ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE |
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccion de 9. Archiva un tanto del finiquito en control de | Acuse.

Documentacion personal
generada.
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FECHA DE ACTUALIZACION:
25. Recuperacion del Seguro de Vida Institucional. WES. o

02 2013 128

PAGINA:

5. Diagrama de Flujo.-
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FECHA DE ACTUALIZACION:

nheor ) MES. ARO.
individualizado. 02 2013 129

26. Incorporacion, Modificacidon o Cancelacion de Aportaciones al Seguro de Separaciéon PAGINA:

1. Objetivo.-

Tramitar en el SIA las solicitudes de incorporacién, cambio de porcentaje, y suspension de aportaciones al

Seguro de Separacion Individualizado que los servidores publicos formulen, con la finalidad de que las

mismas se vean reflejadas en sus percepciones.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién de Personal, Subdirecciéon de
Contratacién, Departamento de Seguro de Personas y a las Direcciones de Administracién de
Direcciones Generales y Regionales.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las solicitudes se aplicaran en el SIA;

3.b. La aplicacién se realizara de acuerdo a la programacion de néminas del SIA, y

3.c. Las modificaciones de datos personales seran comunicadas a la aseguradora para su correccion en la
base de datos.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

26. Incorporacién, Modificacién o Cancelacién de Aportaciones al Seguro de Separacién — — PAGINA:
individualizado. 02 2013 130
4. Descripcidn Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de 1. Envia mediante oficio y/o via e-mail el | Oficio.
Administracion formato de solicitud de incorporacion al | Archivo Formato de solicitud al
Seguro de Separacion Individualizado, | SSI.
marcando en el mismo, el porcentaje que | Formato de solicitud de
desea aportar 0 en su caso la suspension | incorporacion, renuncia o
del descuento de némina. modificacién al SSI.
Subdireccion de 2. Recibe oficio y formato, verifica que la | Oficio.
Contratacion/ informacién recibida sea la correcta. Archivo Formato de solicitud al
Departamento de Seguros SSI.
de Personas Formato de solicitud de
incorporacion, renuncia o
modificacién al SSI.
¢ Es correcta la informaciéon?
NO.
3. Solicita correccion en la informacion | Archivo Formato de solicitud al
proporcionada. SSl.
Formato de solicitud de
incorporacion, renuncia o
modificacion al SSI.
Direccion de 4. Corrige informacion solicitada y envia a la
Administracion Subdireccion de Contratacion.
Continda en la actividad No. 2.
Sl
Subdireccion de 5. Realiza a través del SIA, la aplicacién en | Archivo Formato de solicitud al
Contratacion/ némina y comunica via e-mail, a la | SSI.
Departamento de Seguros Unidad Administrativa solicitante.
de Personas
6. Envia formato al Archivo de Recursos | Formato de solicitud de

Humanos para la integracion al expediente
personal del solicitante.

Fin de Procedimiento.

incorporacion, renuncia o
modificacion al SSI.
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individualizado.

5. Diagrama de Flujo.-
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1. Objetivo.-

Tramitar ante la Compafiia Aseguradora, la recuperacion del seguro de separacion individualizado, por baja

del servidor publico, con la finalidad de que tanto él o sus beneficiarios en caso de fallecimiento del titular,

reciban el pago del total de las aportaciones al seguro.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion de Personal, Subdireccién de
Contratacién, Departamento de Seguro de Personas y a las Direcciones de Administracion de
Direcciones Generales y Regionales.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El pago del seguro de separacion individualizado se efectuara por baja del servidor publico;

3.b. Las Direcciones de Administracién informaran al servidor publico o beneficiarios los documentos
necesarios para tramitar la recuperacién del seguro;

3.c. El tramite de pago se realizara a favor del interesado o beneficiarios designados por el servidor publico,
y

3.d. El pago de los cheque (s) por concepto del seguro de vida seran entregados en la Direccién de
Administracion donde se encontraba adscrito el servidor publico.
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4. Descripcidn Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidades Administrativas 1. Solicita mediante oficio, el pago del | Oficio.
seguro, que corresponde al trabajador y | Documentos soporte:
anexa documentacion soporte. Solicitud.
Baja oficial.
Ultimo estado de cuenta.
Identificacion oficial.
Ultimo recibo de pago.
Subdireccion de 2. Recibe y verifica documentacion soporte, | Oficio.
Contratacion / segun lineamientos establecidos por la | Documentos soporte.
Departamento de Seguros Aseguradora.
de Personas
¢ Esta correcta la documentacion?
Sl.
Continda en la actividad No. 5.
NO.
3. Solicita documentos faltantes y/o
correccion de datos a la @ UA
correspondiente.
Unidad Administrativa 4, Envia documentacion faltante o corregida. Documentos soporte.
Continda en la actividad No. 2.
Subdireccion de 5. Envia a la aseguradora mediante oficio, | Oficio.
Contratacion / documentos soporte. Documentos soporte.
Departamento de Seguros
de Personas
Aseguradora 6. Sella de recibido en acuse y devuelve en | Acuse.
forma personal, una vez verificada la | Oficio.
procedencia de la solicitud, emite cheque y | Cheque.
envia mediante oficio. Documentos soporte.
Subdireccion de 7. Recibe cheque, valida el monto y envia | Oficio.
Contratacion / mediante oficio a la unidad Administrativa | Cheque.
Departamento de Seguros correspondiente.
de Personas
Unidad Administrativa 8. Recibe oficio y cheque, entrega al | Oficio.
beneficiario recabando firma de recibido y | Cheque.
envia poliza firmada. Pdliza firmada.
Subdireccion de 9. Recibe oficio y pdliza firmada por el | Oficio.

Contratacion /
Departamento de Seguros

de Personas

beneficiario, envia a
mediante oficio.

la aseguradora

Péliza firmada.
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Contratacion
Departamento de Seguros
de Personas

documentos, envia documentacion
generada durante el proceso al Archivo
para su integracibn en el expediente
personal correspondiente.

Fin de Procedimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Aseguradora 10. Recibe oficio y poliza de cheque firmada | Oficio.
por el beneficiario, acusa de recibido y | Pdliza firmada.
devuelve acuse. Acuse.
Subdireccion de 11. Recibe acuse y archiva en control de | Acuse.

Documentacion personal
generada durante el proceso.
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5. Diagrama de Flujo.-
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cheque firmada, envia a la
aseguradora mediante oficio

ASEGURADORA

Recibe oficioy pdliza de
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1. Objetivo.-

Tramitar ante la compafiia aseguradora las solicitudes de modificacion de datos personales, unificacion de

cuentas, asi como la reasignacion de cuenta por reincorporacion al seguro, a efecto de que éstas se

incluyan en su sistema y se reflejen en el estado de cuenta que por este concepto emite la aseguradora, a

nombre de cada participante del seguro de separacidn individualizado.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién de Personal, Subdirecciéon de
Contratacién, Departamento de Seguro de Personas y a las Direcciones de Administracion de
Direcciones Generales y Regionales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las solicitudes se remitiran por correo electrénico para su inclusion y modificacién la base de datos, y

3.b. La aplicacién se reflejara en el estado de cuenta que emite la aseguradora a nombre de cada
participante del seguro.
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4. Descripcidn Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de 1. Envia mediante oficio, solicitud de: | Oficio.
Administracion incorporacion, renuncia o modificacion al | Documentos soporte:
Seguro de Separacion Individualizado | Formato de solicitud de
anexando documentos soporte. incorporacion, renuncia o
modificacién al Seguro de
Separacion Individualizado.
Identificacion oficial.
Recibo de pago reciente.
Subdireccion de 2. Recibe oficio y documentacién soporte | Oficio.
Contratacion registra y turna. Documentos soporte.
Departamento de Seguros 3. Verifica oficio y documentos recibidos, | Oficio.
de Personas segun lineamientos establecidos por la | Documentos soporte.
Aseguradora.
¢ Esta correcta la documentacion?
Sl
Continda con actividad No. 6.
NO.
4, Solicita documentacion faltante  y/o
correccion de datos.
Direccion de 5. Envia documentacién faltante o | Documentos soporte.
Administracion documentacion  corregida, segun o
solicitado.
Continda en la actividad No. 2.
Subdireccion de 6. Envia mediante e-mail documentacién | Archivo Documentos soporte.
Contratacion escaneada.
Departamento de Seguros
de Personas
Aseguradora 7. Recibe documentacion escaneada y una | Archivo Documentos soporte.
vez realizado el movimiento solicitado, | Archivo estados de cuenta.
comunica via e-mail, adjuntando el estado
de cuenta correspondiente.
Subdireccion de 8. Revisa y envia por e-mail el estado de | Archivo Estado de cuenta.

Contratacion
Departamento de Seguros
de Personas

cuenta a la Unidad Administrativa

solicitante.
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FECHA DE ACTUALIZACION:
MES.

PAGINA:
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE )
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de 9. Envia documentacién generada al Archivo | Documentos varios.

Contratacion
Departamento de Seguros
de Personas

de Recursos Humanos, para la integracion
en el expediente personal del solicitante.

Fin de Procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-
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FIN
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1. Objetivo.-

Realizar el tramite ante la aseguradora, de la solicitud de recuperacion del Seguro Colectivo de Retiro, de
los servidores publicos que causen baja definitiva del empleo, habiendo cumplido con el tiempo de
cotizacion al ISSSTE, asi como las edades establecidas para los diferentes supuestos de retiro de los
servidores publicos., el afio calendario en que se retiren y el régimen de pensiones que hayan elegido, con
la finalidad de hacer frente a las contingencias inherentes a la separacién del servicio.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. El procedimiento es aplicable a la DAP, Subdireccion de Contratacion, Departamento de Seguro de
Personas y Direcciones de Administracion de Direcciones Generales y Regionales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Solo se tramitara la solicitud del servidor publico que a la fecha de baja haya generado derechos
pensionarios por edad y antigliedad en el servicio;

3.b. Cuando el asegurado fallece antes o en el proceso de la reclamacién, la Aseguradora pagara de
conformidad con la materia de sucesiones en el marco de la legislacién civil, siempre y cuando la
autoridad competente para tal efecto, determine la calidad de heredero(s) y se presente ante la
Aseguradora el documento que compruebe ese hecho;

3.c. Eltiempo de respuesta de la aseguradora para el pago de los siniestros serd de 5 dias hébiles, en el
caso del Distrito Federal y de 10 dias hébiles en el resto de los estados, y

3.d. El pago al ex servidor publico o a sus beneficiarios se efectuara en la Direcciéon de Administracion de la
UA de su adscripcion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidades Administrativas 1. Solicita mediante oficio, el pago del Seguro | Oficio.
de Retiro y anexa documentacion soporte. | Documentos Soporte:
Solicitud.
Hoja Unica de servicios.
Acta de nacimiento.
Identificacion oficial del
trabajador.
CURP.
Ultimo recibo de pago.
Comprobante de domicilio.
Subdireccion de 2. Recibe oficio y documentacion, verifica | Oficio.
Contratacion/ segun los lineamientos establecidos por la | Documentos soporte.
Departamento de Seguros Aseguradora que la documentacion sea
de Personas correcta.
¢ Esta correcta la documentacion?
NO.
3. Solicita correccion de documentos y/o
documentacion faltante.
Unidad Administrativa 4, Envia  documentos corregidos  y/o | Documentos soporte.
documentacion faltante.
Continda en la actividad No. 2.
Sl.
Subdireccion de 5. Entrega documentacion soporte a la | Documentos soporte.
Contratacion/ Aseguradora para que lleve a cabo
Departamento de Seguros trdmites correspondientes.
de Personas
Subdireccion de 6. Recibe comunicado de la Aseguradora,
Contratacion/ acude a recibir el cheque y envia a la UA
Departamento de Seguros de adscripcion del ex servidor publico.
de Personas
7. Envia documentacién generada al Archivo | Documentas varios

de Recursos Humanos para su integracion
en el expediente personal correspondiente.

Fin de Procedimiento.

generados.
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1. Objetivo.-

Integrar y actualizar los expedientes de personal bajo resguardo de la Subdireccién de Archivo con la
finalidad de contar con un documento que refleje la trayectoria laboral del trabajador asi como sus
documentos personales y permita crear los medios electronicos que brinden la consulta de la informacién a
los usuarios autorizados.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable para las Direcciones de Administracion de las Direcciones Generales y

Regionales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Los documentos recibidos deberan apegarse a lo establecido por la DAP;

3.b. Se incorporara el nimero del expediente al cual corresponde el documento en su parte superior
derecha utilizando lapiz para corregir un posible error de numeracion;

3.c. Las diferentes etapas del proceso documental se apoyaran utilizando la herramienta informética
denominada “SISEI", y

3.d. De acuerdo a la etapa en la que se encuentre el proceso de los documentos serd el lugar fisico que se
destinara para su almacenamiento temporal.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE < DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de 1. Recibe documentacion laboral y personal | Comunicado Oficial.
Integracion Documental de las diferentes areas de la DGARH, asi | Relacién de documentos.
como de las Direcciones de | Documentos varios.
Administracion de las  Direcciones
Regionales.

2. Identifica si la instancia que entrega la | Comunicado Oficial.
documentacion es personal de las areas | Relacion de documentos.
de la DGARH o de Oficialia de partes. Documentos varios.
¢Entrega Oficialia de partes?

Sl.
Continda en la actividad No. 9.
NO.

3. Identifica si existe comunicado oficial. Comunicado oficial.

¢ Existe comunicado?

Sl.

Continda en la actividad No. 10.
NO.

4. Verifica que la relacién corresponda con la | Relacion de documentos.
documentacion recibida. Documentos varios.
¢ Corresponden?

NO.

5. Identifica y sefiala faltantes en la relacion | Relacién de documentos.
anexa. Documentos varios.

6. Firma acuse correspondiente y sefiala los | Acuse.
faltantes para su seguimiento, y archiva | Relacion.
relacion.

Continda en la actividad No. 15.
Sl.
7. Firma de recibido en la relacién y registra | Relacion de documentos.

en la carpeta de control.

Carpeta de control interno.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Integracion Documental

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coloca documentos recibidos en el lugar
asignado para su posterior numeracion y
ordenamiento.

Continda en la actividad No.21.

Registra la recepciéon de los documentos
en la libreta que para tal efecto presenta
Oficialia de Partes.

Verifica en SIA que el comunicado anexo
se encuentre registrado.

¢ Existe registro?
Sl.

Asigna automaticamente el SIA, un No. de
folio al comunicado oficial.

NO.

Verifica que la descripciéon de la relacion
corresponda con la documentacion.

¢ Corresponde?

NO.

Solicita mediante correo electrénico o
comunicado, la documentacion faltante a
la Direccion General o Direccion Regional

correspondiente.

Sl
Firma acuse y envia al area remitente.

Revisa que el expediente exista en el
Sistema SIREX.

¢ Existe expediente?
NO.

Crea expediente en el Sistema SIREX
Digital.

Documentos varios.

Comunicado.

Comunicado oficial.

Relacién de documentos.
Documentos varios.

Comunicado oficial.

Acuse.

Expediente.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE < DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Sl
Departamento de 17. Verifica si los documentos corresponden al
Integracion Documental operativo: Actualizacion de Documentos
Personales.
¢Son de operativo?
Sl.
18. Captura en Sistema de Documentos.
NO.
19. Coloca documentos en el lugar | Documentos varios.
establecido, para su posterior numeracion
y ordenamiento.
20. Registra paquete de documentos en el | Documentos varios.
SISEI, incorporandoles el numero de
expediente y ordenandolos.
21. Imprime relacion, la incorpora al paquete y | Relacion.
guarda nuevamente la documentacion.
22. Toma paguete con documentos y relacion, | Documentos varios.
y los revisa en el SISEI. Relacion de documentos.
23. Extrae material extrafio de los documentos
y verifica que no existan errores en la
numeracion.
¢ Es correcta la numeraciéon?
NO.
24, Corrige numeracion en el documento y en
el registro del SISEI.
Sl.
Departamento de Archivo 25. Escanea documentos. Documentos varios.
Digital
26. Registra el proceso de escaneo en el
SISEI.
27. Guarda documentos en el lugar | Relacidon de documentos.

Documentos varios.
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trabajador y lo retorna a su

correspondiente.

lugar

Fin de Procedimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE < DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de 28. Toma documentos vy relaciéon del SISEI e | Relacion de documentos.
integracién Documental identifica los expedientes fisicos. Documentos varios.
Expedientes.
¢Se encuentra el expediente en el lugar
correspondiente?
NO.

29. Almacena en una carpeta temporal, los | Documentos varios.
documentos que no se incorporaron a su | Carpeta temporal de
correspondiente  expediente con la | documentos.
finalidad de integrarlos posteriormente a
éste.

Fin
Sl.
30. Integra documentos al expediente del | Relacién de documentos.

Documentos varios.
Expedientes.
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Oficial

Relacion de
documentos
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13

Solicita la documentacion [~ 7
faltanteala D.R. 0 D.G.
correspondiente

Firmaacusey envia al

area remitente

Revisa que el expediente

exista en SIREX Expediente

¢ Existe
expediente ?

Crea expediente en
SIREX Digital

1

Verifica si corresponde al
operativo “Actualizacion de
Documentos Personales”

A

;Sonde
operativo ?

Captura en Sistemade
Documentos

Comunicado
Oficial

S

<
<

Relacién

Relacion

\/

4

Verifica larelacién contrala
documentacion recibida

¢ Corresponden?

Identificay sefiala faltantes
en la relacién anexa

de documentos

Documentos varios

Firma de recibido en la
relaciény registra
documentacion en carpeta

Y 6

Firmaacuse
correspondiente, sefiala
faltantes y archiva relacién

\

o

Coloca documentos en el
lugar asignado para su
numeraciény ordenamiento

Y
IColoca documentos en lugar [19
asignado para su posterior
numeraciény ordenamiento

Documentos
varios

Relacion
de documentos

Documentos varios

Relacién
de documentos

Carpeta
de control interno

Documentos varios
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Registra paquete de Documentos
documentos en el SISEI varios
y 21 27

Imprime relacién y guarda
nuevamente la
documentacion

Relacion

Toma paquete con
relaciony revisa
documentos en el SISEI

Documentos
varios

Relacién
de
documentos

Y

Extrae material extrafio de |23

los documentos y verifica la
numeracion

!

¢Es correctala
numeracién?

Corrige numeracion en el
documento y en registro
del SISEI

DEPARTAMENTO
DE
ARCHIVO DIGITAL

Documentos
varios

A
O

Registra el proceso de
escaneo en el SISEI

'

Guarda documentos en el
lugar establecido para su
integracion

Relacién
de
documentos

Documentos varios

DEPARTAMENTO
DE INTEGRACION
DOCUMENTAL

Toma documentos y relacion
del SISEI e identifica los
expedientes fisicos

Relacion
de
documentos

Documentos varios

Expedientes

encuentra el
expediente en el lugar
orrespondiente?

NO

A 29
Almacena expedientes en
Relacion carpe.ta para su futura
de integracion

documentos 30

Documentos varios

Integra documentos al
v expedientey lo retorna asu
lugar correspondiente

documentos

Documentos varios

Expedientes

Relacion
de
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1. Objetivo.-

Contar con una version digital de los expedientes de personal del programa presupuestal a nivel nacional
asi como del eventual en el ambito central, debidamente clasificado en apego al catalogo de tipos
documentales, para proporcionar el servicio de consulta de expedientes a través de una herramienta
informatica y con esto agilizar la busqueda de informacién, protegiendo la integridad de la documentacién
fisica al evitar su manipulacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Archivo.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Se controlara el flujo de la documentacién (documental y digital) a través de una herramienta
informatica denominada “SISEI” desarrollada por la Subdireccién de Archivo para tal efecto;

3.b. Las imagenes generadas en el proceso de escaneo seran tipo TIFF bitonal de 200 x 200 dpi,
compresiéon CCITT T.6;

3.c. Los archivos TIFF seran convertidos a JPEG para su carga a la base de datos;

3.d. Las imagenes digitales seran clasificadas a través del sistema Sirex digital y en apego al catalogo de
tipos documentales autorizado por la Subdireccién de Archivo, y

3.e. Se extraera y capturara a través del SIREX digital la fecha del documento que haya sido definida por la
Subdireccién de Archivo, a fin de agilizar su consulta.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE ' DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de Archivo 1. Toma documentos que previamente | Documentos varios.
Digital fueron recibidos con la relacién generada | Relacion de documentos.
a través del SISEL.
2. Verifica si la documentacién corresponde | Documentos varios.
a un nuevo ingreso O es nhueva
documentacion de expedientes ya
existentes.
Son documentos de altas de nuevo
ingreso?
Sl.
3. Realiza solicitud de préstamo para
digitalizacion a través del SIREX DIGITAL.
NO.
4. Escanea documentos y verifica que cada
imagen sea legible.
¢Es legible?
NO.
5. Modifica los parametros de escaneo en el
Software correspondiente.
Continda en la actividad No. 4.
Sl
6. Verifica que la imagen pertenezca a algin
documento de expediente de personal.
¢ Corresponde?
NO.
7. Elimina la imagen.
fin
Sl.
8. Procesa y almacena lote de imagenes.
Departamento de Archivo 9. Guarda documentos en su lugar | Documentos varios.

Digital

correspondiente.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE < DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
10. Convierte las imagenes de TIFF a JPEG
de acuerdo al calendario establecido.
11. Verifica si las iméagenes corresponden a
un solo tipo de documento.
¢ Corresponde?
Sl.
12. Carga a la Base de Datos asignando un
solo tipo documental a todo el paquete.
Continda en la actividad No. 17.
NO.
13. Carga imagenes a la base de datos
asignando el tipo “Sin Clasificar”.
14, Genera listado de clasificacion. Listado de Clasificacion.
Departamento de Servicios 15. Clasifica las imagenes.
de Captura de Datos
Departamento de Archivo 16. Genera avances de clasificacion por dia. Avances de clasificacion.
Digital
17. Genera listado de clasificacion por tipo de
documento.
Departamento de Servicios 18. Reclasifica y fecha las imagenes.
de Captura de Datos
19. Verifica que correspondan al tipo de
documento establecido en el catalogo.
¢ Corresponde?
NO.
20. Modifica el tipo de documento de la
imagen asi como la fecha.
Continda en la actividad No. 22.
Sl.
21. Fecha el documento.
Departamento de Archivo 22. Genera reporte  de avance de | Avances de reclasificacion y
Digital reclasificacion y fechado. fechado.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE < DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
23. Verifica el estatus de las imagenes no
fechadas.
¢ Es correcto?
NO.
24. Fecha el documento.
Continda en la actividad No. 26.
Sl.
25. Se mantiene el cddigo de fechado.
26. Determina el tipo de mantenimiento de
acuerdo a lo requerido para la imagen.
27. Genera listado de imégenes de acuerdo al | Listado de mantenimiento.
tipo de mantenimiento.
28. Identifica imagenes a replicar y los
documentos que integran a la imagen.
29. Replica la imagen a través de Sirex.
fin
30. Identifica imagenes para reubicar y el | Listado.
expediente correcto.
31. Reubica la imagen a través del sistema
Sirex.
32. Identifica expediente, extrae documentos | Documentos varios.
ajenos a éste y los numera correctamente.
33. Entrega al Departamento de Archivo | Documentos varios.
Documental para su integracion.
Fin.
34. Identifica imégenes susceptibles a la | Listado.
mejora de calidad.
35. Localiza el expediente y el documento | Expediente.
para re escanear. Documentos varios.
36. Escanea el documento adecuando la | Documentos varios.
calidad para el mejoramiento de la
imagen.
37. Convierte las imagenes de TIFF a JPG.
Departamento de Archivo 38. Sustituye la imagen a través del Sirex.
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( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE < DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de Archivo 39. Identifica imagenes para girar 180°. Listado.
Digital
40. Localiza archivo fuente y gira la imagen
utilizando un editor de gréficos.
41. Convierte la imagen de TIFF a JPG y la
sustituye en el Sirex.
Continda en la actividad No. 17.
42. Identifica imagenes que no fueron
clasificadas en ningun tipo documental.
43. Analiza la imagen y determina a que tipo
documental corresponde.
44, Cambia el tipo de imagen a través del
Sirex.
Continda en la actividad No. 17.
45, Identifica imagenes ilegibles para revisar. Listado.
46. Verifica la imagen.
¢Es ilegible?
NO.
47. Reclasifica la imagen al tipo documental
correspondiente.
Fin.
Sl
48. Verifica el documento original.
¢Es legible?
NO.
49. Reclasifica la imagen como documento
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( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE < DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Sl
50. Reclasifica la imagen para su posterior
escaneo.
Continla en la actividad No. 35.
Departamento de Archivo 51. Identifica las imagenes que no pertenecen
Digital al expediente, a fin de eliminarlas.
¢ Se elimina la imagen?
NO.
52. Clasifica la imagen de acuerdo a su tipo
documental.
Fin.
Sl.
53. Identifica si son reversos (hojas en blanco)
para su tratamiento documental.
¢ Es reverso?
NO.
54. Extrae el documento del expediente y se | Documentos varios.
destruye.
Fin.
Sl.
55. Mantiene el documento en el expediente. Documentos varios.
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DEPARTAMENTO

ARCHIVO DIGITAL

Toma documentos y relacion
generada en el SISEI

Documentos varios

Relacion
de documentos

Y

Verifica sila documentacion

es de un nuevo ingreso o de
expedientes ya existentes

N

Documentos varios

& sSon
documentos de
altas de nuevo
ingreso?

Realiza solicitud de
préstamo através de
SIREX DIGITAL

<

y
___ 4

Escanea documentos y
verifica que cada
imagen sea legible

Modifica pardametros de
escaneo utilizando el
software correspondiente

¢ Es legible?

Verifica que la imagen
pertenezca a un documento
de expediente de personal

¢ Corresponde?

Eliminaimagen

Procesay almacena lote de
imagenes

! 0

Guarda la documentacion en|

su lugar correspondiente

Documentos varios

Convierte las imagenes
de tiff a jpg de acuerdo al
calendario establecido

* 11

Verifica silas imagenes
corresponde a un un solo
tipo de documento

¢
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¢ Corresponde ?

Carga a la BD asignando
un solo tipo documental
atodo el paquete

13

Cargaimagenes a la
B.D. asignando el tipo
“Sin clasificar’

‘ 14

Genera Listado de
clasificacion

clasificacion

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE CAPTURA
DEDATOS

Clasifica las imagenes

DEPARTAMENTO

ARCHIVO DIGITAL

Genera avances de
clasificacion por dia

"l F
\/

Genera listado de 17
reclasificacion por tipo de
documento

!

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE CAPTURA

DEDATOS

Reclasificay fechalas
imagenes

v 16

Verifica que correspondan al
tipo de documento
establecido en el catélogo

¢ Corresponde?

Fecha el documento

20

Modifica el tipo de
documento de la imagen
asicomo lafecha

DEPARTAMENTO
DE
ARCHIVO DIGITAL

Genera reporte de avance
de reclasificacion y fechado

v 2

Verifica el estatus de las
imégenes no fechadas

¢ Es correcto?

Se mantiene el codigo de
fechado

Avances de
reclasificacion
y fechado

Fecha el documento




INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION:

L. Lo . P PAGINA:
31. Generacién y Mantenimiento del Expediente Electrénico de Personal VES. o
02 2013 159
26
Determina el tipo de
mantenimiento, de acuerdo
alo requerido por la imagen
27
Genera listado de imagenes
de acuerdo al tipo de Listado para
mantenimiento mantenimiento
A 28 A\ 34 A 39
Identificaimagenes a Identificaimagenes Identifica Imagenes para
replicary los documentos | susceptibles ala mejora de f o
; : Listado . girar 180
que integran a la imagen calidad
Listado
\ 30
\ 40

Replicalaimagen a
través del Sirex

Identifica imagenes para
reubicary el expediente
correcto

Reubicalaimagen a
través del sistema Sirex

v 32

Identifica expediente, extrae

documento para re escaneal

Localiza expediente y el

documentos ajenos a éste y
los numera correctamente

Y 33

Entrega al Departamento de

Documentos varios

Archivo Documental para su
integracion

FIN

Documentos varios

Escanea el documento

Convierte las imagenes
de TIFF a JPG

/j/as

Sustituye laimagen a
través del sirex

- G
¥

Documentos varios

Documentos varios

Localiza archivo fuente y
girala imagen utilizando un
editor de gréficos

y 41

Convierte laimagen de tiff a
jpgy la sustituye en el
SIREX
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42

fueron clasificadas en
ningun tipo documental

Identificaimégenes que no

\

43

Analiza la imagen y
determina a que tipo
documental corresponde

Cambia el tipo de
imagen a través del
Sirex

45

Identificaimagenes ilegibles
para revisar

Verifica laimagen

(Es NO

ilegible?

Reclasifica laimagen
al tipo documental
correspondiente

51

Identifica imagenes que no
pertenecen al expediente de
personal, a fin de eliminarlas

48
Verifica el documento

original

¢Es
Legible?

Reclasificalaimagen
como documento original
ilegible

{

i Se
eliminala
imagen?

Sl

Clasificalaimagen de
acuerdo a su tipo
documental

A 53

Identifica sin son reversos
(hojas en blanco) para su

tratamiento documental

Reclasifica laimagen
para su posterior
escaneo

¢ Es reverso?

A

54

Sl

Extrae el documento del
expediente y se destruye

\

Mantiene el documento en el
expediente

Documentos varios

Documentos varios
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Incorporar la clave de los expedientes de personal en la base de datos del Sistema Integral de
Administracion con el propoésito de que los documentos generados por este sistema sean impresos,
incluyendo dicha clave y con ello se agilice su tratamiento documental y digital.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Archivo.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El procedimiento de actualizacion deberé realizarse por lo menos una vez a la quincena, y

3.b. La estructura y formato del archivo para la actualizacion en lote sera en apego a lo establecido por el
Departamento de Administracién y Soporte a los Sistemas de Recursos Humanos del SIA.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Archivo
Digital.

10.

11.

Ingresa al sistema SIREX y mediante el
generador de reportes crea el catalogo de
expedientes.

Genera archivo a través del SIA.

Realiza un cruce informatico entre los
archivos del SIA y del SIREX utilizando la
CURP como llave de comparacion.

Verifica que todos los registros de la tabla
generada por el SIA cuenten con una
clave de expediente.

¢Tienen clave?

Sl.

la actualizacién del

Omite realizar

registro.
Fin.

NO.
Identifica el registro.

Contabiliza la cantidad de registros que no
cuentan con clave de expediente.

¢Son més de 5 registros?

NO.

Ingresa al SIA y los captura manualmente.
Fin.

Sl.

Genera un archivo tipo” CSV” conforme a
las especificaciones del SIA.

Ingresa al SIA y ejecuta el proceso por
lote.

Verifica que se haya incorporado el
numero de expediente a la totalidad de
registros.

Archivo Catalogo de
expedientes (SIREX).

Archivo Trabajadores activos
(SIA).

Archivo Catélogo de
expedientes (SIREX).
Archivo Trabajadores activos
(SIA).

Archivo de expedientes.
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Vs

FECHA DE ACTUALIZACION:

través de correo electronico, que se
actualizaron los numeros de expediente
en el SIA.

Fin de Procedimiento.

32. Actualizaciéon del nimero de Expediente en SIA. J VES. Ao, PAGINA
\ 02 2013 163
ACTIVIDAD
RESPONSABLE < DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢ Se actualizaron todos?
NO.
Departamento de Archivo 12. Corrige las diferencias en el archivo fuente | Archivo Catalogo de
Digital. y genera un nuevo archivo para la | expedientes.
actualizaciéon, con los errores ya | Archivo de expedientes.
corregidos.
Continda en la actividad No. 7.
Sl.
13. Informa a la Subdireccién de Archivo. a
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5. Diagrama de Flujo.-
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DEPARTAMENTO

DE
ARCHIVO DIGITAL

Ingresa al SIREXy
genera catalogo de
expedientes

N

Genera archivo de N

Catalogo de
expedientes
de SIREX

! . . |Trabajadores
personal activo e inactivo activos e
através del SIA inactivos
Realizacruce informatico [ W\
entre Sirex.dbf y Catalogo de
Archivo.dbf expedientes |- iadores
de SIREX activos e
inactivos
A 4
Verifica que los registros en
SIA cuenten con una clave
de expediente

'

¢ Tienen clave?

Identifica el registro

Omite realizar la
actualizacion del registro

Archivo de
expedientes

Q_

Contabiliza la cantidad de
registros sefialados

¢Sonmas
de5
registros?

Ingresaal SIAy captura
manualmente

Genera archivo conforme a
las especificaciones del
SIA”

Archivo de
expedientes

Ingresa al SIAy ejecuta
proceso por lote

\ 11
Verifica que se haya
actualizado la totalidad de
registros

i Se
NO actualizaron
todos?

A 12

expedientes —

Corrige diferencias en el
archivo fuente y genera uno
nuevo para actualizacién

(-
o

Informa a la Subdireccién
de Archivo, la actualizacion
de los No. de expediente
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PAGINA:

1. Objetivo.-
Controlar la existencia de los expedientes de personal del programa presupuestal en el ambito nacional asi

como los relativos al programa eventual de oficinas centrales de Aguascalientes y del Distrito Federal para
asegurar su correcta ubicacion fisica y disponibilidad.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Archivo.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El inventario general de expedientes se deberé realizar por lo menos dos veces al afio;

3.b. El inventario considerard todos los expedientes de personal incluyendo aquellos que debido a su
tratamiento diario se encuentran en posesién de los trabajadores del archivo, y

3.c. Elinventario incluira los expedientes bajo resguardo de la DGARH.
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33. Inventario Fisico de Expedientes.

4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Integracion Documental

Departamento de Archivo
Digital.

Departamento de
Integracion Documental

Ingresa a la
levantamiento de
expediente.

aplicacion para el
inventario y captura

Verifica el orden de los expedientes en
resguardo de Archivo o Direccion.

¢Esta ubicado correctamente el

expediente?
NO.

Realiza correccion en el acomodo fisico
del expediente.

Sl.

Localiza fisicamente el expediente:
inventariado, con el estatus de “Prestado”.

Verifica expediente: Inventariado y con
estatus “Prestado”.

¢Localiza el expediente?

NO.

Realiza la devolucion en SIREX.
Continda en la actividad No. 8.

Sl

Localiza fisicamente el expediente: No
inventariado y con estatus de “Prestado”.

Verifica situacion de expediente: no
inventariado y con estatus de “Prestado”.

¢ Encuentra el expediente?
NO.

Genera y conforma archivos de
expedientes no encontrados.

Fin

Sl.

Archivo Inventario.
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Fin de Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: A .
33. Inventario Fisico de Expedientes. ] VES. Ao, PAGINA
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RESPONSABLE e DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
10. Agrega expediente al inventario.
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5. Diagrama de Flujo.-

DEPARTAMENTO
DE INTEGRACION
DOCUMENTAL

\ 1

Ingresa a la aplicacion para

levantamiento de inventario
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1. Objetivo.-

Proporcionar a las areas usuarias internas y externas del Instituto, la documentacion fisica o digital de los
expedientes de personal con la finalidad de atender y solventar asuntos laborales, juridicos y de control
interno.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Archivo.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Departamento de Archivo Digital entregara los documentos, previamente foliados sin excepcién;

3.b. El Departamento de Archivo Digital verificar4 que no sea prestado ningin documento sin asegurar que
este se encuentre debidamente escaneado a fin de contar con un respaldo para la consulta;

3.c. El Departamento de Archivo Digital entregara los expedientes y documentos digitales en formato PDF
(Portable Document Format) y verificara que se encuentren debidamente protegidos;

3.d. En caso de requerir permiso de impresion, el Departamento de Archivo Digital otorgara los privilegios
necesarios para este fin al area solicitante, previa solicitud por medio de correo electronico o mediante
comunicado oficial, y

3.e. El &rea solicitante que recibe la documentacién fisica y documental, asumira la responsabilidad del
manejo y proteccion de los datos personales de acuerdo a la nhormatividad aplicable.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE ' DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccion de Archivo 1. Recibe via correo  electronico o | Solicitud.
comunicado oficial, el requerimiento de
informacién por parte de las areas internas
del Instituto.
Departamento de Archivo 2 Identifica el medio en que se entregara la
Digital documentacion.
¢Es en medio digital?
Si.
Continda en la actividad No. 18.
NO.
3. Localiza el expediente documental. Expediente.
4. Extrae documentos que puedan no | Documentos.
corresponder al expediente.
5. Revisa el orden de los documentos. Documentos.
6. Folia todos los documentos que integran | Documentos.
el expediente.
7. Identifica si es todo el expediente o solo | Expediente.
algunos documentos.
¢ Es todo el expediente?
Sl.
8. Elabora solicitud de préstamo a través del | Solicitud.
SIREX.
9. Genera formato de control y lo integra al | Formato.
expediente.
10. Entrega expediente y recaba la firma del | Solicitud.
solicitante.
Fin.
NO.
11. Identifica los documentos solicitados. Documentos varios.




m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA
( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
34. Servicios de Atencion a Usuarios de los Expedientes de Personal. VIES. O, '
§ 02 2013 m
ACTIVIDAD
RESPONSABLE < DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
12. Extrae los documentos del expediente. Documentos varios.
13. Genera una copia de los documento y les | Copias.
integra la leyenda “COPIA”.
14. Incorpora las copias en sustitucion de los | Copias.
originales retirados.
15. Genera formato de control y lo integra al | Hoja de control.
expediente.
Departamento de Archivo 16. Entrega documentos y recaba la firma del | Solicitud.
Digital solicitante. Documentos varios.
17. Registra préstamo en el sistema

informatico “Control de préstamos”.
Fin.

18. Verifica si se trata del expediente
completo.

¢Es todo el expediente?
NO.

19. Identifica las iméagenes en sus archivos
fuente (TIFF y/o JPG).

20. Concentra los archivos y los convierte en
un solo archivo tipo PDF.

21. Genera medio 6ptico para su entrega.
22. Entrega y recaba firma del solicitante.
Sl
23. Verifica que todas las imagenes

correspondan al expediente.

¢ Corresponden?
NO.
24, Identifica las imagenes que no

corresponden al expediente.

25. Localiza los archivos fuente para excluirlos
del proceso.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE < DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Continda en la actividad No. 26.
Sl.
Departamento de Archivo 26. Concentra todos los archivos fuente (TIFF
Digital ylo JPG).
27. Guarda las imagenes en un solo archivo
tipo PDF.
28. Graba los archivos en un medio 6ptico.
29. Identifica si el destinatario final es un area
interna del instituto.
¢Es interna?
NO.
30. Incorpora en el medio Optico la leyenda de
proteccion de datos personales.
Sl.
31. Entrega medio y recaba la firma en el | Correo electrénico.
correo.

Fin de Procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-
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5. Diagrama de Flujo.-
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1. Objetivo.-

Autorizar a las UA del INEGI el ejercicio de las partidas 27101 “Vestuario y Uniformes” y 27301 “Articulos
Deportivos” para su adquisicion, conforme lo establece el Manual de Normas para el Ejercicio del
Presupuesto del INEGI.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

El procedimiento es aplicable a las UA del Instituto.

3. Politicas de Operacién.-

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Las UA deberan solicitar la autorizacion para el ejercicio de las partidas 27101 “Vestuario y Uniformes” y
27301 “Articulos Deportivos”, mediante oficio de la Direccion de Administracion, dirigido a la Direccion
de Servicios al Personal y Vinculacion Laboral (DSPyVL), por lo menos con 20 dias naturales de
anticipacion a la fecha planeada de adquisicion;

La DSPyVL analizara la solicitud de autorizacién de erogacion, considerando los articulos de vestuario y
de uniformes o los articulos deportivos solicitados; la justificacién técnica presentada y la disponibilidad
presupuestal de las partidas a ejercer en la UA respectiva;

La DSPyVL daréa respuesta a las solicitudes de autorizacion en un plazo maximo de cinco dias naturales
contados a partir del siguiente dia de recepcién y procedera a su registro.

Cada UA es responsable del ejercicio del presupuesto asignado en las partidas solicitadas, con base en
la normatividad vigente, y

En caso de que no sea utilizada la autorizacién de erogacién para el ejercicio de estas partidas sera
notificado a la DSPyVL por la Direccién de Administracion de la UA.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE ' DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién de 1. Solicita la autorizacibn para el | Oficio de solicitud.
Administracién de la UA ejercicio de las partidas 27101 | Formato “Justificacion
“Vestuario y Uniformes”™ y 27301 | Técnica”. (Anexo VII).
“Articulos Deportivos”, acompafada | Requisicion de compra
de la documentacion requerida. (copia).
Disponibilidad presupuestal
(copia).
DSPyVL 2. Recibe la solicitud y documentacién, | Oficio de solicitud.
procede a su registro correspondiente. | Formato “Justificacion
Técnica”.
Requisicion de compra
(copia).
Disponibilidad presupuestal
(copia).

3. Analiza la solicitud de autorizacion de | Oficio de solicitud.
erogacion correspondiente, | Formato “Justificacion
considerando los articulos de | Técnica”.
vestuario y de uniformes o los | Requisicibn de compra
articulos deportivos solicitados; la | (copia).
justificacion técnica presentada y la | Disponibilidad presupuestal
disponibilidad presupuestal de las | (copia).
partidas a ejercer en la UA respectiva.
¢ Existe rechazo de la solicitud?

Sl.

4. Prepara y gestiona el oficio de | Oficio de rechazo.
rechazo a la UA solicitante, indicando
la causa del mismo.

Fin.
NO.

5. Elabora la autorizacién de erogacion y | Oficio de autorizacion de la
presenta para firma del Director de la | erogacion.
DGARH.




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION:

( 35. Autorizacion del ejercicio de las partidas 27101 “Vestuario y Uniformes” y 27301 PAGINA:
“Articulos Deportivos”. MES. ARO.
\ 02 2013 17
RESPONSABLE ACTIDAS DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
DSPyVL 6. Comunica a la UA solicitante la | Oficio de envio.
autorizacion de la  erogacioén, | Oficio de autorizacion de la
mediante  oficio y adjunta la | erogacion.

autorizacion correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-

Afectar en el Sistema de Noémina los insumos para que sean aplicados en el calculo del pago quincenal de
los trabajadores del Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

El procedimiento es aplicable a los servidores publicos facultados para operar el calculo de la némina.

3. Politicas de Operacién.-

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

Los insumos de nomina se recibirdn via correo electrénico y/o oficio por parte de las Unidades
Administrativas antes de la fecha y hora programada para el calculo de némina;

Los insumos validos necesarios para la afectacion de némina son: Recuperacién de Pagos Anteriores,
Prima Dominical, Horas Extraordinarias y Anticipo de Sueldos;

Para su aplicacion los insumos de némina de Horas Extraordinarias de las Unidades Administrativas
deberan sefalar en el Oficio lo siguiente: “En Virtud de que se cuenta con los elementos necesarios
para su justificacion y toda vez que se cumple con las disposiciones legales y normativas aplicables, se
autoriza el pago de horas de trabajo extraordinarias al personal que se detalla en relacion anexa”;
ademas de estar debidamente firmado por el Director de Administracion;

El formato de Horas Extraordinarias debera contener los siguientes datos: Nimero consecutivo, Cédula
Unica de Registro de Poblacion (CURP), Nombre completo, Nivel y Rango, Percepcion Ordinaria
Mensual, Numero de horas e Importe a Pagar y la rdbrica del Director de Administracién de cada Unidad
Administrativa correspondiente;

Las Unidades Administrativas deberan enviar la CURP y Nombre Completo del trabajador, para el caso
de las Horas Extraordinarias asi como la Percepcién Ordinaria Mensual con que contaba al momento de
laborarlas, y

El Departamento de Validacion y Control canalizara al Departamento de Elaboracion de Nomina los
correos y oficios enviados por las Unidades Administrativas.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE | IE\(/)CLUMI?QI\LTSS
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de 1. Recibe del Departamento de Validacion y | Oficios.
Elaboracién de Nomina Control, comunicado y oficios de insumos
de ndémina que se aplicaran a cada
trabajador en el célculo de némina.
2. Valida en el sistema de ndmina los datos | Oficios.
personales: CURP, Nombre, Percepcion
Ordinaria Mensual.
¢Son correctos los datos?
Sl.
Continda en la actividad No. 5.
NO.
3. Notifica al Departamento de Validacion y | Oficios.
Control que los datos personales de los | Correos.
registros son erroneos y devuelve.
Departamento de 4. Corrige datos personales y envia para su
Validacion y Control aplicacion en la quincena siguiente.
Continda en la actividad No. 6.
5. Captura en el sistema de némina los | Oficios.
insumos de némina de cada uno de los | Correos.
registros para aplicar en el célculo.
6. Entrega al Departamento de Validacion y | Oficios.
Control los oficios y comunicados de los | Correos.

Insumos de némina ya capturados en el
Sistema de N6émina.

Fin de Procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Emitir la Nomina Quincenal para el Pago de las Remuneraciones a los Trabajadores del Instituto de acuerdo
con la normatividad establecida.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a los servidores publicos facultados para operar el calculo de la némina.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Para proceder con el célculo de la némina ordinaria, la ndmina de pago ordinaria de la quincena
anterior, deber& contar con el status de Némina Definitiva en el Sistema de Nomina;

3.b. Se deberd contar con atributos de administrador de némina para ingresar al Sistema de Ndémina,
mediante una cuenta y una contrasefa;

3.c. Las Unidades Administrativas deberan actualizar los Insumos de ndémina y los Movimientos de
Contratacién en el Sistema de Némina antes de la fecha y hora programada para el calculo de némina,

y

3.d. La némina se calculard quincenalmente en la fecha y hora programadas para el efecto de acuerdo con
el calendario establecido.



INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

37. Calculo de Némina Ordinaria.

FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

4. Descripcion Narrativa.-
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Elaboracién de Némina

10.

Ingresa al sistema de NoOmina con la
cuenta y contrasefia autorizada.

Bloquea el acceso a usuarios del Sistema
de Nomina.

Inicia el célculo de némina indicando el
afio y la quincena o contintia a partir de la
Ultima sesién no concluida.

Verifica que sea continuo el proceso de
célculo de némina (ininterrumpido).

¢ El proceso fue continuo?

NO.

Continda en la actividad No. 4.

Sl.

Sale del Sistema de Némina.

Genera archivo de CURP inactivas y envia
comunicado via correo electronico al

Departamento de Validacién y Control.

Desbloquea el acceso a usuarios del
Sistema de N6mina.

Envia mediante correo electréonico la
notificacion de calculo concluido.

Genera la informacibn de némina
indicando el afio y la quincena de la
Némina Calculada.

Verifica que continle la Generacion de
informacién de némina.

¢Finalizo la generacion de informacion de
némina?

NO.

Continda en la actividad No. 10.

B.D. de CURP inactivas con
pago complementario.

Base de datos de Informacion
de Némina.

Base de datos de Archivos de
Informacion de Némina.
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archivos con el Reporte del Sistema.

Fin de Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: A .
37. Célculo de Némina Ordinaria. 1 WES. o PAGINA
S 02 2013 184
ACTIVIDAD
, INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Sl
11. Ejecuta el ANALIZE para agilizar el acceso
a la Informacion en el Sistema.
12. Genera Reporte de neto total por Unidad | Reporte de Neto Total por
Administrativa. Unidad Administrativa.
13. Verifica el Importe Neto Total de los | Base de datos de Archivos de

Informacion de Némina.
Reporte de Neto Total por
Unidad Administrativa.
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Revisar mediante aplicacién informatica, los conceptos de Percepciones, deducciones y prestaciones
calculados en la ndmina de pago de los trabajadores del Instituto a fin de detectar posibles inconsistencias
de célculo.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a los servidores publicos facultados para operar el calculo de la némina.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La revision de los conceptos de percepciones, deducciones y prestaciones debera efectuarse al finalizar
el célculo de nébmina, y

3.b. El Departamento de Validacion y Control indicara cudles son las modificaciones y correcciones que
deberan llevarse a cabo en la némina de pago, como resultado de las validaciones informaticas.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
, INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Copia Archivo e insumos de nomina que | Base de datos de Archivo de
Elaboracién de Némina contiene claves programéaticas y tabulador | insumos.
de sueldos asi como archivos de ndmina a | Base de datos de Archivos de
la carpeta REVISA NOMINA. nomina.
2. Copia y renombra los archivos de ndémina | Base de datos de Archivos de
a la carpeta de la quincena que se va a | nhomina quincena anterior.
validar.
3. Ejecuta aplicacion informética para | Base de datos de Reporte de
generar en medios electronicos el reporte | inconsistencias.
de inconsistencias con las CURP y plazas
duplicadas o niveles no encontrados en el
tabulador de sueldos.
4. Formatea el Reporte. Base de datos de Reporte de
inconsistencias.
5. Envia por correo el Reporte de | Base de datos de Reporte de
inconsistenticas al personal del | inconsistencias.
Departamento de Validacién y Control.
6. Recibe confirmacion de la recepcion del
comunicado.
7. Respalda la Informacion generada. Base de datos de Reporte de

Fin de Procedimiento.

inconsistencias.
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Enviar los Archivos de Informacion de la Nomina Definitiva a las Unidades Administrativas para que
contintien con el procedimiento que corresponda.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a los servidores publicos facultados para operar el calculo de la némina.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Para el envio de los archivos a las Unidades Administrativas la ndmina debera tener status de
Definitiva, y

3.b. Para que la ndbmina tenga status de Definitiva, el Departamento de Operacion de Pago debera indicar
que los archivos de némina fueron aceptados en el médulo de Informacién Presupuestal y Financiera.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE | INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de 1. Ejecuta aplicacion informética para realizar | Base de datos de archivos de
Elaboracién de Nomina la separacién de la Informacién de | informacién de némina.
Nomina.

2. Empaca la Informacién de NOmina y | Base de datos de archivos de
entrega al Departamento de Validacion y | informacion de noémina.
Control.

3. Envia comunicado via correo electronico | Base de datos de importes
con los importes totales de nomina al | totales de némina.
Departamento de Validacién y Control.

4. Verifica con el Departamento de
Operacion del Pago la aceptacién de las
cuentas por liquidar.
¢Fueron aceptadas las cuentas por
liquidar?

NO.

5. Espera que el Departamento de
Operacion del Pago notifique que le
aceptaron los archivos de némina.

Continda en la actividad No. 4.
Sl.

6. Ingresa a la aplicacién informética y
separa la informacion por Unidad
Administrativa.

7. Empaca la Informacion de Nomina que | Base de datos de archivos de
corresponde a cada Unidad | informacién de némina.
Administrativa.

8. Envia informacion de némina via correo Base de datos de archivos de
electrénico a cada Unidad Administrativa informacién de némina.
Central.

9. Deposita en los buzones de la intranet la | Base de datos de archivos de
informacién de ndémina a cada Unidad | informacion de némina.
Administrativa. Regional y notifica por
correo electrénico.

10. Entra al sistema de ndmina con la cuenta
y contrasefia autorizadas.

11. Ejecuta las opciones:
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ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
RESPONSABLE )
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

- Recursos Humanos
- Noéminas
- Generar Definitiva

12. Selecciona el afio y la quincena de la
nomina que se va a generar como
definitiva.

13. Genera estatus definitivo de Némina y sale
del sistema.

Fin de Procedimiento.
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PAGINA:
40. Validacion Quincenal del Célculo de Némina.

1. Objetivo.-

Verificar que el calculo de las prestaciones, percepciones y deducciones aplicadas en la nomina para el
pago al personal, se otorguen conforme a la normatividad y legislacién vigente.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al personal de la Subdireccién de Pagos al Personal.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las prestaciones, percepciones y deducciones, deberan aplicarse de acuerdo al Manual que Regula las
Percepciones de los Servidores Publicos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia y a la
legislacion vigente;

3.b. Seran validados solamente los conceptos de prestaciones y deducciones que sean enviados a esta
area por correo electronico, oficios o formatos, y

3.c. No se validaran insumos que se introduzcan en el sistema mediante las areas que no correspondan a
la Direccion de Administraciéon de Sueldos.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Validacion 1. Recibe de las Unidades Administrativas | Comunicado (correo, oficio,
y Control comunicado via correo electrénico, oficio | formato).
o formato y del Departamento de | Reporte de cruce informatico.
Elaboracién de Nomina el reporte de
cruce informatico para validacién de los
conceptos especificos de ndémina de
pago.
2. Consulta Cédula del empleado en el | Base de datos de cédula del
Sistema de Némina. empleado.
3. Valida el calculo de los conceptos de | Comunicado (correo, oficio,
noémina, de la cedula de empleado contra | formato).
las indicadas en el comunicado de las | Reporte de cruce informético.
Unidades Administrativas. Base de datos de cédula del
empleado.
¢Son correctos los calculos?
Sl
Continda en la actividad No. 6.
NO.
4. Solicita al Departamento de Elaboraciéon | Comunicado (correo, oficio,
de Nomina correccion de los conceptos | formato).
e importes y entrega comunicado.
Departamento de 5. Envia confirmacién y comunicado de | Comunicado (correo,  oficio,
Elaboracion de Némina correccion de las inconsistencias en el | formato).
Sistema de Némina.
Continda en la actividad No. 2.
6. Informa al Departamento de Elaboracion [ Comunicado (oficio, formato).

de Ndémina que la aplicacién y el célculo
de los importes son correctos y archiva
para su control.

Fin de Procedimiento.

Reporte de cruce informatico
Base de datos de cédula del
empleado.
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Generar archivos con informaciéon necesaria para solicitar a la Direccién de Tesoreria el pago de la Némina
correspondientes mediante la dispersién de los recursos en las cuentas bancarias individuales.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a los servidores publicos facultados para operarlos.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las Unidades Administrativas que reporten bajas del personal en forma extemporanea, seran las
responsables de recuperar el recurso dispersado indebidamente;

3.b. La fecha limite para la recuperacién de bajas y estar en posibilidades de cancelar el pago
oportunamente sera de 2 dias antes del pago, y

3.c. El archivo de dispersion se entregara a la Direccion de Tesoreria con un dia de anticipacién al pago de
la nébmina.



H

INSTITUTO NRCIONRL [
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

41. Generacion de Archivos para la Dispersion de Pagos.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.
02 2013 197
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Genera en el Sistema de No&mina, | Reporte de personal sin No. de
Validacién y Control reporte de personal sin numero de | cuenta.
cuenta de nuevo ingreso y acreedoras a
Pension Alimenticia.

2. Recibe via e-mail comunicado de las | Oficios.

Unidades Administrativas y/o oficios con | Contrato del Banco de las
documentos anexos para su captura en | acreedoras a pensién
el Sistema de némina. alimenticia.

3. Captura en el Sistema de Némina el
nimero de cuenta de la acreedora
alimenticia.

4. Imprime el reporte del Sistema de | Reporte del Personal pago con
Nomina de las personas que se les paga | cheque.
con cheque.

5. Genera archivo para su dispersion en el
Sistema de Némina.

6. Elabora relacion para pago con cheque. Relacion para pago con

cheque.

7. Entrega reporte al Departamento de | Reporte de dispersion de
Operacion del Pago para la elaboracion | depdsitos y cheques.
del oficio de dispersion que se envia a la
Direccion de Tesoreria.

s. Entrega reporte con Cédulas del personal | Reporte de Personal que
gue se le canceld el pago por presentar | caus6 baja en la quincena.
baja anticipada para realizar el reintegro | Cedulas de personal.
al presupuesto al Departamento de
Operacion del Pago.

9. Envia notificacion a la Direccion de | Base de datos de archivos de

Tesoreria por medio del Sistema de
Nomina, generando un correo electrénico
para su dispersion y Archiva para su
Control.

Fin de Procedimiento.

dispersion.
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Retener el recurso de la dispersion del pago de la nomina, correspondiente a los movimientos de bajas del

personal del Instituto para reintegrarlo al presupuesto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a los servidores publicos de la Subdireccién de Pagos al Personal
facultados para operarlos.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Para cancelar el pago deberd existir una baja de personal (renuncia, acta de defuncién, inasistencia
laboral, etc.);

3.b. Se debera recibir en el tiempo sefialado por la Direccién de Administracion de Sueldos, comunicado,
escrito y/o oficio que anexe o indique la baja del personal, y

3.c. Las Unidades Administrativas que reporten bajas del personal en forma extemporanea, seran las
responsables de recuperar el recurso dispersado indebidamente.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Recibe correo electrénico de las | Oficios.
Validacién y Control Unidades Administrativas y | Renuncias y actas de
documentacion de bajas de los | defuncion.
trabajadores. Actas de defuncion.
2. Verifica que la fecha de la baja se
encuentre dentro de los limites
permitidos para aplicar en el Sistema de
NOmina.
¢Procede la aplicacion?
NO.
3. Informa via correo electronico a las
Unidades Administrativas, que no es
posible aplicar la baja.
Fin.
Sl.
4. Aplica el movimiento de reintegro del
recurso al presupuesto, en el Sistema de
Nomina.
5. Imprime el reporte de pagos y cédulas en | Reporte de pagos cancelados.
el Sistema de N6mina, a través de la | Cédulas de  personal a
ventanilla Recursos Humanos. reintegrar.
6. Entrega al Departamento de Operacion | Reporte de pagos cancelados.
del Pago relacion de personal | Cédulas del personal a
reintegrante y cédulas de personal. reintegrar.
7. Recaba firma y archiva para su control. Reporte de pagos cancelados.

Fin de Procedimiento.

Cédulas  del
reintegrar.

personal a
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L. .. - PAGINA:
43. |Integracion de la Documentacion que Comprueba el Pago de Nomina.

1. Objetivo.-

Verificar y resguardar la documentacion comprobatoria de la némina de pago, para soportar el gasto de las
remuneraciones del personal del Instituto.

2.Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a los servidores publicos de la Subdireccién de Pagos al Personal,
facultados para operarlos.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La comprobacién del recurso por parte de las Unidades Administrativas, debera presentarse a mas
tardar 30 dias posteriores al dia de pago;

3.b. La comprobacién de las néminas de pago debera contar con la firma autdgrafa de cada trabajador, y

3.c. La documentacién comprobatoria debera presentarse completa y en original, por lo que no se recibiran
parcialidades.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de validacion 1. Recibe por correo electrénico, | Documentos comprobatorios.
y control comunicado con el archivo y/o oficios y
demas documentos de las Unidades
Administrativas.
2. Registra en el archivo de control de | Base de datos de Archivo de
recepcion de documentos | control.
comprobatorios:
e Fecha de dispersion del pago.
e Fecha de recepcion.
3. Verifica que las unidades Administrativas | Documentos comprobatorios.
envien los documentos que soportan el
pago:
e Oficio de Juzgado cuando se
entrega Pension Alimenticia.
e Reporte del sistema de nomina
si es dispersion a cuenta.
e Listado de Pago y Pdliza.
e Si se cancela un pago el
reintegro correspondiente.
e Lafirma autégrafa sea la misma
en ambos documentos.
e Fecha de emision.
e No. De cheque o folio
e Nombre.
e Cantidad.
¢Esta completa la documentacion?
NO.
4. Envia comunicado via correo electrénico
a las unidades Administrativas
solicitando la documentacién pendiente
por comprobar.
5. Recibe por correo electrénico | Documentos comprobatorios.

comunicado y/o oficio con documentos
comprobatorios pendientes por parte de
las unidades Administrativas.

Continla en la actividad No. 2.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Sl.
6. Integra en carpetas la documentacién | Documentos comprobatorios.
conforme al listado del personal que se
envia a las unidades Administrativas.
7. Archiva la documentaciéon comprobatoria | Documentos comprobatorios.
de acuerdo al listado del personal
enviado a las unidades Administrativas.
8. Envia fotocopias de documentacion de | Aviso de reintegro.

avisos de reintegro y envia copia a la
Subdireccion de Archivo.

Fin de Procedimiento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
MES. ARO.
02 2013 205

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

Integracion de la Documentacidon que Comprueba el Pago de Nomina.

43.

5. Diagrama de Flujo.-

DEPARTAMENTO
DE

VALIDACION Y CONTROL

Recibe comunicado y/o
oficios y documentos
comprobatorios

Oficios

Documentos
comprobatorios

Y
Registra en archivo, fecha
de recepcion y dispersion de

pago

2

Archivo de
Control

\
Verifica documentos
ados por las
A
5

soporte envi
u.

Firma
autégrafa

Fechade emision

~Z_

Recibe comunicadoy envia
documentos
comprobatorios solicitados

A

No. de cheque

Documentos|
comprobator

Nombre e importe

Oficio juzgado
de pensién alimenticia

UNIDADES

Reporte
ADMINISTRATIVAS

datos de dispersion
Listado de pago y pdliza

Cancelacion
del reintegro

Envia comunicado para
solicitar documentacion
pendiente de comprobar

Integra carpetas con
documentacién conforme al
listado enviado alas U. A.

Fechade emision
No. de cheque

Nombre e importe

Oficio juzgado
de pensién alimenticia

Reporte
datos de dispersion

Listado de pago y pdliza

Cancelacion del reintegro

Archiva documentacion
comprobatoria de acuerdo
al listado del personal

Firma
autog rafdy

Fechade emision

No. de cheque

Nombre e importe

Oficio juzgado
de pension alimenticia

Reporte
datos de dispersion

Listado de pago y pdliza

Cancelacion
del reintegro
y
Envia copia de
documentacién a la
Subdireccién de Archivo

Aviso de
reintegro




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

.z L. FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
44, Elaboraciony Tramite de Documentos Presupuestales. UES o :
02 2013 206

1. Objetivo.-

Generar y tramitar las Cuentas por Liquidar para efectuar el pago de némina a los trabajadores del Instituto y
aplicar el gasto al presupuesto del ejercicio.

1. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a los servidores publicos facultados para su operacion.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Los documentos presupuestales, deberdn ser elaborados y tramitados Unicamente a través del Sistema
de Informacion Presupuestal y Financiera, y

3.b. Las Areas Administrativas deberan verificar el registro y clasificacion del gasto asignado para el pago de
la nébmina.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Recibe del Departamento de Validacion y | Reporte de importes netos.
Operacion del Pago Control, el reporte de importes.
2. Elabora e imprime Solicitud por Unidad | Solicitud de pago.
Administrativa Ejecutora y verifica 10s | Reporte de importes netos.
importes.
¢ Es correcto el importe neto?
NO.
3. Informa al Departamento de Validacion y
Control que los importes son erroneos.
Continda en la actividad No. 1.
Sl
4. Emite e imprime en el sistema de ndmina | Costos de némina.
los costos por Unidad Ejecutora.
5. Revisa que las partidas de gasto cumplan | Costos de némina.
con lo dispuesto en el Clasificador por
Objeto del Gasto vigente.
¢ Es correcto?
NO.
6. Envia por correo electrénico, comunicado
al Departamento de Administracion vy
Soporte al Mddulo de Némina para su
correccion.
Departamento de 7 Recibe comunicado y efectia
Administracion de Sueldos correcciones.
Continda en la actividad No. 4.
Sl
8. Genera archivos para registrar los | Archivo de  comunicacion.
documentos presupuestales en el Sistema | Cuenta por liquidar.
de Informacién Presupuestal y Financiera.
9. Analiza y verifica los montos totales de | Archivo de comunicacion.

percepcion y deduccion de los archivos
por cada Unidad Ejecutora y compara con
los montos del Reporte.

¢Es correcto?

NO.

Reporte de importes netos.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Administracién de Sueldos

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Informa via correo  electronico  al
Departamento de  Administracion vy
Soporte al Modulo de Nomina para su
correccion.

Realiza correcciones y envia.

Contindia en la actividad No. 8.

Sl.

Envia comunicado al Departamento de
Administracion de Sistemas el archivo
para generar el documento presupuestal
en el Sistema de Informacién Presupuestal
y Financiera.

¢Es correcto?

NO.
Contindia en la actividad No.10.

Sl.

Imprime los documentos presupuestales
con “Estatus” de “Autorizado” para recabar
la firma de los funcionarios publicos
responsables.

Modifica en el Sistema de Informacién
Presupuestal y financiera “Estatus” de
capturado al “Estatus” de “Revisado” de
cada uno de los documentos
presupuestales y posteriormente al de
“Autorizado”.

Tramita los documentos presupuestales
ante la Direccion de Tesoreria para
solicitar la ministracion de los recursos a la
cuenta pagadora del Instituto y recibe
copia con el sello de la fecha de tramite.

Solicita a la Direccién de Tesoreria los
documentos presupuestales en original
con el sello de la fecha de pago.

Fin de Procedimiento.

Archivo de comunicacion.
Cuenta por liquidar.

Cuenta por liquidar.

Cuenta por liquidar.

Cuenta por liquidar.
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1. Objetivo.-

Determinar la retencion del ISR por concepto de Indemnizaciones y Liquidaciones, asi como tramitar la
expedicion de los cheques para que a través del area juridica se efectlien las liquidaciones del personal.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a los servidores publicos de la Direccién de Administracion de Sueldos.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Para atender una solicitud de tramite de cheque por pago de indemnizacién, se debera contar con el
oficio emitido por la Direccion de Asuntos Contenciosos;

3.b. Para elaborar el célculo de retencion del ISR de dicha solicitud, el Departamento de Validacion y Control
debera proporcionar la antigiiedad de cada trabajador;

3.c. Los oficios de solicitud, envio y comprobacion de cheques, deberan ser firmados por el Director General
Adjunto de Recursos Humanos, o en su ausencia por el Director de Administracién de Sueldos, y

3.d. El proceso del pago de Indemnizaciones y Liquidaciones, debera concluir con la integracién de la
documentacion comprobatoria debidamente firmada por el beneficiario.
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PAGINA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de 1.
Operacion de Pago

Recibe de la DAC el oficio.

¢ Existe el registro del trabajador?

NO.

Solicita a la DGAAJ el area de adscripcion.

Recibe por correo electrénico, comunicado
de la DGAAJ con los datos de la
adscripcion a la que pertenece el
trabajador.

Envia correo electrénico a la Unidad
Administrativa correspondiente, solicitando
la informacién necesaria del trabajador
(dltimo sueldo, zona geogréfica, vigencia,
asi como evidencia de descuento por
pension alimenticia) para efectuar el
célculo.

Recibe informacién solicitada con los
datos del trabajador via comunicado.

Contintdia en la actividad No. 7.

Sl

Obtiene del sistema los datos del
trabajador de cada solicitud (dltimo
sueldo, zona geografica, vigencia, asi
como evidencia de descuento por pension
alimenticia).

Solicita al Departamento de Validacion y
Control, la antigliedad en el servicio del ex
trabajador.

Captura en el archivo los datos correctos
del trabajador (Nombre, ultimo sueldo,
monto de indemnizacion, zona geogréfica,
antigliedad y fecha en la que se elaboré el
célculo).

Oficio de solicitud de célculo y
cheque.

Base de datos de archivo de
cédula de célculo.




trabajador (nimero del cheque, niumero de
oficio con que se recibi6 el cheque,
namero de oficio con el que se entregd a
la DGAAJ y modifica el estatus).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE | IE\(/)CLUMI?QI\LTSS

No. DESCRIPCION OLUCRADOS

9. Imprime la cédula de calculo. Cédula de calculo de ISR.

10. Elabora oficio del pago de | Oficio de solicitud de cheques.
indemnizaciones y liquidaciones a la
DGAPOP y recaba las firmas.

11. Tramita el oficio, recibe acuse de la | Oficio de solicitud de cheques.
DGAPOP y archiva temporal.

12. Captura en el archivo la informacion | Base de datos de archivo de
correspondiente a cada solicitud (nombre | control.
del trabajador, importe bruto, ISR, importe
neto, nimero de oficio con que se recibe
la solicitud, niumero de oficio con que se
solicita el cheque y modifica el estatus).

13. Recibe de la DGAPOP oficio y cheques ?gg&%gs recepcion de
solicitados, archiva oficio. Cheques.

14. Verifica datos de los cheques (nombre del Oficio de solicitud de cheques.

. ; Cheques.
trabajador e importe).
¢Son correctos los datos?
NO.

15.

Devuelve a la DGAPOP para su | Cheques.
correccion.

Continda en la actividad No. 13.

Sl.

16. Oficio de envio de cheques.
Envia oficio a la Direccion General Adjunta | Cheques.
de Recursos Humanos (DGARH) para
firma.

17. Imprime las cédulas que corresponden a | Oficio de envio de cheques.
cada cheque. Cédula de calculo de ISR.

Cheques.

18. Tramita el oficio, anexa los cheques; las | Oficio de envio de cheques.
cédulas; recibe acuse de la DGAAJ y | Cédula de calculo de ISR.
archiva temporalmente. Cheques.

19. Actualiza en el archivo los datos de cada | Base de datos de archivo de

control.
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trabajador del cual se ha comprobado el
pago (numero de oficio con que se recibe
la comprobacion por la DGAAJ, el nimero
de oficio con que se envia Ila
comprobacion a la DGAPOP y modifica el
estatus). Archiva oficio.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE | IS\(/)CLUMI?;\LTSS
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
20. Rembe.de la DGAAJ oficio, la pdliza y el Oficio de comprobacién.
convenio. Pdliza del cheque.
Convenio laboral.
21. Vlerlflca que Iatf:orgplr)(_)dbamontd(fe_ che(;que Y | poliza del cheque.
el convenio estén debidamente firmados. Convenio laboral.
¢Es correcta la comprobacién?
NO.
22. Devuelve a la DGAAJ oficio, pdliza y | Oficio de comprobacion.
convenio, para solicitar la acreditacion del | Poliza del cheque.
pago con las firmas correspondientes. Convenio laboral.
Continda en la actividad No. 20.
Sl
¢ Existen cheques no pagados?
NO.
23. Elabora oficio a la DGAPOP para acreditar | Oficio de acreditacion.
el pago de los cheques solicitados,
mencionando en su caso que hubo
cheques no pagados y recaba las firmas.
Continda en la actividad No. 25.
Sl.
24, Elabora oficio a la DGAPOP para devolver | Oficio de comprobacion.
los cheques que no se pagaron en la | Pdliza del cheque.
indemnizacién o liquidacion y se aplique el .
reintegro correspondiente. Convenio laboral.
25. ReC|be.e.I Ofl'(|:'lo flrznad%, anelxa B?K?Dg(;l Oficio de comprobacion.
convenio; péliza, tramita a la P6liza del cheque.
para su comprobacion y recibe acuse.
Convenio laboral.
26. Actualiza en el archivo los datos de cada | Base de datos de archivo de

control.
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Fin de Procedimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE | DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
27. Elabora reporte con los datos personales | Archivo de reporte de
del actor, fecha de pago y monto de | informacion de percepciones
indemnizacién, asi como retenciones | acumuladas anuales.
aplicadas en el pago.
28. Envia correo electrénico con el reporte a la | Archivo de reporte de
SOFSS. informacién de percepciones
acumuladas anuales.
29. Recibe acuse de comunicado y archiva
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1. Objetivo.-

Determinar las necesidades y establecer las condiciones en las que se contratara y realizara la compra de

los vales de despensa para el pago de las prestaciones que otorga el Instituto a través de esta modalidad.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a los servidores publicos de la Direccion de Administraciéon de Sueldos,
facultados con la operacion.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La Direccién General Adjunta de Recursos Humanos a través de la Direccion de Administracion de
Sueldos sera la responsable de presentar el requerimiento para la adquisicién de vales de despensa;

3.b. La Direccién de Administracion de Sueldos a través de la Direccién de Servicios al Personal y
Vinculacion Laboral obtendra el padrén de trabajadores y montos correspondientes de los conceptos de
prestaciones del: “Dia de Reyes”, “Dia del Nifio”, “Dia de la Madre”, “Dia del Padre” y “Ayuda de Utiles
Escolares”;

3.c. Las necesidades de adquisicion para Medida de Fin de Afio, se determinaran de acuerdo con la
cantidad de dias pagados al trabajador en el ejercicio, segun lo registrado en el Sistema de Némina, y

3.d. Las necesidades de vales de despensa para el Empleado del Mes seran determinadas por las UA de
acuerdo a la plantilla ocupada y registrada en el Sistema de Nomina.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Operacion 1. Determina  a nivel nacional las | Base de datos de las
del Pago necesidades de vales de despensa con el | prestaciones de afios
archivo, segun la prestacion que | anteriores.
corresponda, Dia de Reyes, Dia del Nifio,
Dia de la Madre, Empleado del Mes,
Ayuda de Utiles, Dia del Padre y Medida
de Fin de Afio.

2. Calcula el importe maximo y minimo para | Base de datos de
la compra de vales de despensa. necesidades.

3. Elabora y envia a la Subdireccion Técnica | Archivo del proyecto de bases.
(S.T.) el proyecto de bases vy | Oficios de solicitud de
documentacion anexa. existencia de suficiencia

presupuestal.
Oficio de solicitud de consulta
a la Secretaria de Economia.
Oficio de solicitud de estudio
de mercado.

4. Envia oficio de ratificacién del proyecto de | Archivo del proyecto de bases.
bases y demas documentacién anexa. Oficio de suficiencia

presupuestal.

Oficio de solicitud de consulta
a la Secretaria de Economia.
Estudio de mercado.

5. Recibe correo electronico de la (S.T.) | Oficio de sesidn de revision de
donde se indica la liga para imprimir el | bases.
oficio para asistir a la sesion de Subcomité
de Revision de Bases donde se indica
fecha, lugar y hora.

6. Asiste a la sesién del subcomité de | Archivo de proyecto de bases.
revision de bases en la fecha, lugar y hora
indicada en donde se determinaran las
modificaciones al archivo.

7. Modifica el archivo de proyecto, | Archivo de proyecto de bases.
considerando comentarios y
observaciones de los miembros del
subcomité.

8. Obtiene bases definitivas y autorizadas | Base autorizada y definitiva.
para la adquisicion de vales de despensa.

9. Consulta e imprime en Compranet la | Publicacién de bases.
publicacion y el calendario de eventos. Calendario.

10. Recibe via correo electrénico archivo de | Archivo preguntas.

preguntas de los proveedores.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
11. Asiste a la junta de aclaraciones, donde | Acta de junta de aclaraciones.
guedan registradas las respuestas a los
licitantes, firma y rubrica el acta
correspondiente, de la cual recibe una
copia.
12. Asiste a la apertura de proposiciones, | Acta de apertura de
comprobando que los documentos | proposiciones.
presentados por los licitantes estén
completos, firma vy rubrica el acta
correspondiente, de la cual recibe una
copia.
13. Recibe correo electrénico y oficio del | Archivo del proyecto de bases.
Departamento de Licitaciones, asi como | Oficio de propuestas.
las propuestas de los licitantes, para | Archivo de tiendas afiliadas.
analizar y verificar que cumplan con lo
establecido y solicitado en bases.
14. Elabora analisis derivado del resultado de | Andlisis documental.
la verificacién detallada a las propuestas,
resultado técnico, propuestas econémicas,
analisis de precios, resefia cronologica y el
dictamen para el fallo.
15. Envia al Departamento de Licitaciones, | Andlisis documental.
andlisis documental de los licitantes. Resultado técnico.
Propuestas econémicas.
Andlisis de precios.
Resefia cronoldgica.
Dictamen para el cambio.
16. Asiste al acto del fallo, firma y rubrica el | Acta de fallo.
acta correspondiente, de la cual recibe
una copia.
17. Recibe del Departamento de Contratos, | Archivo de proyecto de
archivo para rubrica del Director de | contrato.
Administracion.
18. Turna proyecto rubricado al Departamento | Archivo de Proyecto de
de Contratos para firma de funcionarios | contrato.
del Instituto y del proveedor. Proyecto de contrato
rubricado.
19. Recibe correo electrénico con el archivo | Archivo de contrato firmado.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Solicita al proveedor a través de correo
electrénico la cantidad de tarjetas con
banda magnética que requiere para el
pago de prestaciones, indicando lugar de
entrega y cantidad en cada area del
Instituto.

Solicita via correo electronico la dispersion
de recursos al proveedor para cada una
de las tarjetas requeridas estableciendo
fecha de la misma.

Verifica, en la fecha que se dispersa por
muestreo, en la pagina de internet del
proveedor que las tarjetas cuenten con la
dispersion solicitada.

¢ Son correctas las dispersiones?

NO.

Notifica por correo electréonico o
telefonicamente, al proveedor de la
dispersion incorrecta o nula segun sea el
caso para su correcta aplicacion.

Recibe correo electronico del proveedor
indicando que la dispersioén es correcta.

Contintdia en la actividad No.22.
Sl

Recibe factura, elabora y turna oficio del
servicio de dispersién por el importe total
de la compra.

Recibe archivo donde se registra numero
de tarjeta, CURP del trabajador e importe
dispersado.

Genera archivo de dispersion por Unidad
Administrativa.

Archivo solicitud de tarjetas.

Archivo de dispersion de

recursos.

Factura.
Oficio de aceptacion.

Archivo de dispersion
proveedor.

Archivo de dispersion por
Unidad Administrativa.

del
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gue incluye, nombre, nimero de tarjeta e
importes del personal que recibi6 vales de

despensa para conocimiento de
Unidades Administrativas.

Fin de Procedimiento.

las
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
28. Envia correo electronico con el archivo | Archivo de dispersion por

Unidad Administrativa.
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5. Diagrama de Flujo.-
9
DEPARTAMENTO Consulta e imprime en

. compranet la publicacién y | Publicacion
OPERACION DEL PAGO calendario de eventos de bases

Calendario

Determlna_segun prestacion,| /prestaciones
las necesidades de vales de de afios v 10
despensa a nivel nacional i - -
P anteriores —2Z_| Recibe archivocon las
* 2 preguntas de los Preguntas
Calcula el importe maximo proveedores
y minimo para la compra de| ( Necesidades l
vales 11
* Asiste ala juntade
3 aclaraciones, firmay rubrica
Elaborayenviaala S.T. [prorecto acta Acta de
Proyecto proyecto de bases y de junta de aclaraciones
de bases documentacién anexa bases v >
1
uf_ofiCiO_de solicitud t‘jj Asiste a la apertura de
suficiencia presupues ini ;
presupt Ofcio proposiciones, firmay Actade
solicitud consulta a la rubrica acta apertura
Secretaria de Economia de proposiciones
Oficio de solicitud
de estudio de mercado y 13
Recibe oficioy propuestas [ Z_
originales para su andlisis
Proyecto
— y — 4 deﬁases de acuerdo a bases
Envia oficio de ratificacion
Proyecto
Proyecto del proyg(’:to Y de gases
debases| documentacion anexa
— A4 14
Oficio de .
suficiencia presupuestal Elabora andlisis documental
— de las propuestas de los
solicitud consulta a la| licitantes o
Secretaria de Economia Andlisis
documental
Estudio de mercado
\ 15
Y 5 Envia al Departamento de

7 Rembg,comumcado p_/a,S|st|r Oficio
asesion del Subcomité de de sesion de
Revision de Bases revision de bases

¥

A Asiste a la sesién en la cual |©
Proyecto se determinaran las
debases| modificaciones al archivo

v 7

,A Modifica proyecto de bases
Proyecto [considerando observaciones

Licitaciones, andlisis
documental de los licitantes

Anélisis documental

Resultado técnico

Propuestas econémicas

Andlisis de precios

Resefia cronoldgica

Dictamen para el cambig

de bases del Subcomité
Y
- N 1
- * — & Asiste al acto de fallo, firma 2
Obtiene bases definitivas y Base y rubrica el acta Acta
autorizadas para la autorizada correspondiente de fallo

adquisicion de vales

Y

y definitiva
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comprobacion?

Notifica al proveedor de la
dispersién incorrecta o nula

Recibe factura, elabora y
turna oficio de aceptacion

! %

Factura

Oficio de
aceptacion

Recibe archivos de Dis%eéfién
dispersion del proveedor proveedor
¥ 27

Genera archivos de Di ”
dispersién por Unidad spersion

- - por U. A

Administrativa
¥ 28

Envia comunicado y . ”
archivos de dispersion a las Dispersion

p por U.A.

Unidades Administrativas

( L FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
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17
Recibe de area de Contratos P d
archivo para rabrica del 'ggr?tcrla‘zo e
Director de Administracién
l 18
Proyecto de Turna al Departamento de Proyecto
contrato Contratos parafirma de | 4o contrato
funcionarios y proveedores | rypricado
' o
Z- Recibe comunicado y Aé‘(’)?:t‘:g[ge
archivo del contrato firmado
v 20
Solicita al proveedor tarjetas
] - P ! Solicitud de
magnéticas para el pago de tarjetas
prestaciones
¢ 21
—Z | Solicitaladispersion de Dispersion
recursos al proveedor para de recursos
cada una de las tarjetas
Verifica por muestreo 24
que las tarjetas tengan -
la dispersion solicitada Reciberespuestadel (7
proveedor, indicando que la
dispersion es correcta
* 23
¢ Es correctala 2
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1. Objetivo.-

Efectuar el pago correspondiente a las liquidaciones por retiro voluntario y conclusion de la relacién laboral,
de acuerdo con la legislacion vigente.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a los servidores publicos facultados para su operacion.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El célculo de la compensacion econdmica se realizard de acuerdo a las disposiciones autorizadas por la
Junta de Gobierno del Instituto;

3.b. Para solicitar el pago del cheque a la Direccion General Adjunta de Programacion Organizacion y
Presupuesto por Conclusion, el personal inscrito al programa de Retiro Voluntario, debera presentar
documento que certifique que no cuenta con adeudo al ISSSTE y FOVISSSTE, y

3.c. La entrega formal de los cheques por el pago de Conclusion de la Relacion Laboral, se debera realizar
a través de la Direccién General Adjunta de Asuntos Juridicos.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Solicita via correo electrénico a la SAI, la
Operacion de Pago adecuacion del sistema para la emisién de
cédulas del personal que se incorpora al
programa.
2. Recibe de la Subdireccién de Relaciones | ©ficio.
Laborales, oficio y relacién con las copias | Rélacion de personal
de la documentacion anexa del personal mcgrporado. .
inscrito al programa Solicitud de Inscripcion.
' Terminacion de contrato.
Formato de validacion de
antigliedad.
Estado de cuenta del préstamo
del ISSSTE.
Adeudo de FOVISSSTE.
3. Elabora y emite cédula para determinar el | Cédula de célculo.
monto de liquidacibn e integra la
informacioén de cada servidor publico.
4. Elabora relacion con los montos de | Relacion de personal
BRUTO. ISR Y NETO. incorporado al programa de
' retiro voluntario.
5. Elabora y tramita el documento | Cuenta por Liquidar.
presupuestal para la ministracion de la
compensacion econémica del personal
incorporado ante la DGAPOP.
6. Recibe el Documento Presupuestal | Acuse de cuentas por liquidar
tramitado ante la DGAPOP y archiva | Sellada.
temporalmente para su control.
7. Llena y valida los Formatos | (Datos | Formato compensacion.
Generales) y Ill (Compensacion). Formato datos generales.
¢ Estan correctos los datos?
NO.
8. Realiza correcciones.
Continda en la actividad No.7.
Sl
9. Turna formatos para su autorizacion a la | Formato datos generales.
DGARH. Formato compensacion.
10. Entrega Formatos para su integracién, | Formato datos generales.

presentacion y aprobacion ante la junta de
gobierno del Instituto.

Formato compensacion.
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FOVISSSTE, digito verificado de los
cheques retenidos al personal de retiro
voluntario.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE | IE\(/)CLUMI?QI\LTSS

No. DESCRIPCION OLUCRADOS

11. Elabora y entrega oficio y relacion | Oficio de Solicitud de cheques.
solicitando para su tramite la elaboracién | Relacion de cheques.
de cheques ante la DGAPOP.

12. Recibe de la DGAPOP Oficioy Cheques. | Oficio de recepcion de

cheques.
Cheques.

13. Elabora recibos para desglosar la | Recibos de finiquito.
liquidacion correspondiente.

14. Elabora y envia oficio de cheques y la | Oficio de entrega de cheques.
Relacion a la DGAAJ. Relacion de personal.

Cheques.

15. Envia Correo electrénico con los archivos | Archivo Recibos de finiquito.
que contiene los recibos a las Direcciones
Regionales, Subdireccion de Enlace y
D.A.C.

16. Recibe de las Unidades Administrativas y
reenvia correo electrénico a la Direccion
de Tesoreria, informando las fechas
programadas para las liquidaciones vy
liberar cheques.

17. Recibe via correo electrénico confirmacion
de liberacion de cheques.

18. | Firmay Recibe Oficio de la D.A.C. con las | Oficio ~de  Comprobacion.
pélizas y cheques del ISSSTE vy Eﬁléz%gelscggq}ée'
FOVISSSTE, firmadas por los :
beneficiarios. Cheque FOVISSSTE.

19. Envia correo electronico con la relacion a | Base de datos de Relacion de
la Delegacion Estatal de ISSSTE, | Personal.
solicitando la elaboraciéon de los formatos
para pago individual.

20. Envia correo electronico y solicitud de
liberacion de cheques a la Direccion de
Tesoreria y realiza depdsitos a la cuenta
del ISSSTE.

21. Digitaliza formatos, fichas de la Institucion
Bancaria, correspondiente a los préstamos
del ISSSTE y envia correo electronico a
las UA para entregar a los trabajadores.

22. Solicita via correo electrénico al
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SOFSS la base de datos del personal
incorporado al retiro voluntario 'y
conclusion de la relacion laboral.

Fin de Procedimiento.
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RESPONSABLE , IE\(/)CLUM%\LTSS
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
23. Solicita por correo electrdnico la liberacién
de cheques a la Direccion de Tesoreria y
realiza depésito al Fondo de la Vivienda
del ISSSTE.
24. Digitaliza y envia por correo electronico las
fichas de depédsito de la Institucion
Bancaria, a las UA para entrega al
beneficiario.
25. Elabora y envia oficio de comprobacién a | Oficio de comprobacion.
la Direccion de Tesoreria con la relacion y | Relacion de pdlizas.
pélizas debidamente firmadas. Pdlizas de cheques.
26. Recibe de las Direcciones Regionales | Recibos de finiquito.
recibos debidamente firmados e integra a
los expedientes.
27. Elabora y envia a la DGAPOP oficio para | Oficio de entero de ISR.
informar el monto que deberd enterarse
de ISR en base a las polizas
comprobadas.
28. Redacta y envia oficio y relacién del | Oficio de baja por retiro
personal que caus6 baja por retiro | voluntario.
voluntario al FOVISSSTE. Relacion de bajas.
29. Integra expediente individual por cada | Expediente Individual.
trabajador.
30. Prepara y envia por correo electrénico a la
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5. Diagrama de Flujo.-

6
Recibe documento
presupuestal y archiva
temporalmente
[
v 7
DEPARTAMENTO

,DE . Formato
OPERACION DEL PAGO Llenay validalos formatos datos
Formato generales

compensacion

Solicitaala SAI la —~
adecuacion del Sistema
para emision de cédulas

¢ Estan
correctos
los datos?

NO

Realiza correcciones
\ 2

Recibe de la SRL
documentacion del personal
inscrito

Relacién de personal 9
incorporado al programa
de retiro voluntario Turnan formatos para Formato
autorizacion datos
generales

Formato
compensacion

Solicitud de inscripcién

Terminacion del contratol

Validacion A4 10
de antig iedad _Etntregg,formatos pt»ara,su Formato
integracion, presentacion
Eetado de cuenta de al Er;obaci()ynpante la 'untay e b
préstamo de ISSTE p j generales
Formato

Adeudo del FOVISSTE compensacion

Y 11
Y 3 Elabora y entrega oficio y Shoiods
Elabora y emite cédula para [— relacion de cheques solicitud
determinacién del monto de |Cédula de solicitados ala DGAPOP | de cheques
liquidacion calculo cheques
Y 12
v 4 Oficio de
Elabora relacion con los Recibe de la DGAPOP recepcion
montos de BRUTO, ISRy de cheques
NETO i
Relacion de personal 13
incorpgr:f;ii ?/:)(I)g rama Elabora recibos para —
desglosar la liquidacién ed SZ
correspondiente finiquito
Y 5 l
Elabora y tramita el c 14
documento presupuestal ueg;? lab a ofici
ministracién econémica liguidar Ela orr_;\,y envia oficio y -
q relacién a la DGAAJ Oficio de Feo=an
entrega d
e
l de cheques
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15
—Z Envia comunicado con @
archivos que contiene 10S [ gacibos de
recibosde D.R.y S. E.

finiquito

24
Digitalizay envia las fichas —=Z_
16 de depdsito de la institucion
- Y bancariaa las U.A.
Recibe correo de las U.A. y —
reenvia fechas para liquidar, l 25
ala Direccion de Tesoreria —
Elabora y envia oficio de
l 17 comprobacioén a la
Direccion de Tesoreria
Recibe confirmaciéonde | Z— comprobacion
liberacion de cheques — .
Relacion de pélizas
v 18 Pdliza de chequ
Firma, recibe: oficio, pélizas v 26
cheques de la Direccién de Oficio ] ] i
Asuntos Contenciosos de | Poliza Recibe Qe D.R. recibos Recubgs
comprobacion Cheque firmados ﬁniquitﬁ
ISSSTE
Cheque FOVISSSTE v - 2
Elabora y envia a la Oficiode
v 19 DGAPOP oficio para Entero

informar el montodel ISR | gl 1SR

Relacién de
personal

-] Envia comunicado al
ISSSTE solicitando
formatos de pago individual

Redactay envia oficio al
l 20 FOVISSSTE del personal

- - que caus6 baja
Envia comunicado =z
solicitando liberacién de
cheques a laDTy deposita

28

Relacion

Y 29
21 Integra expediente
Digitaliza formatos, fichas [z individual para cada Expediente
de la institucion bancaria y trabajador individual

envia ala U.A.

l A 30
22 Preparayenviaala [Z
Solicita al FOVISSSTE digitol SOFSS la base de datos
verificador de cheques del personal incorporado

retenidos

l \
23

FIN
Solicita liberaciéon de —
chequesalaD.T. Y
deposita al FOVISSSTE
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48. Integracion del Programa Anual de Capacitacion. PAGINA:

1. Objetivo.-

Coordinar las actividades de planeacion, investigacion y disefio para la integracion del Programa Anual de
Capacitacién que permita la Capacitaciéon y desarrollo profesional del personal del Instituto de acuerdo con
los conocimientos, actitudes, habilidades y valores que demandan los procesos y proyectos Institucionales.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable para la DCC, Enlaces de Capacitacion, Direcciones Generales, Direccion
General Adjunta de Operacion Regional en coordinacién con las Direcciones Regionales vy
Coordinaciones Estatales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La DCC desarrollara, difundir4, operard y administrard el Programa Anual de Capacitacién aprobado
por el Comité acorde a las necesidades de las diferentes Unidades Administrativas del Instituto;

3.b. La DCC integrard conjuntamente con la UA, el programa de capacitacion institucional excepto la
capacitacién censal y aquella relacionada con el desarrollo de encuestas o entrenamiento en puestos
especificos;

3.c. Las Direcciones Generales Adjuntas impulsaran los acuerdos para programas de capacitacion externos
para cada UA,

3.d. La DGA, en coordinacién con las UA de oficinas centrales y regionales, integraran las propuestas de
programa de Capacitacion y actualizacion con base en las competencias, en los perfiles de puesto, en
el conocimiento requerido para las funciones, en los resultados de las evaluaciones del personal y
curriculas de capacitacion del personal, determinando ambos las tematicas de capacitacion segun el
ambito de su competencia;

3.e. Las UA centrales y regionales proporcionaran a la DCC las propuestas de programas de capacitacion y
actualizacion cuyos contenidos contengan los temas necesarios requeridos para cumplir con las
funciones inherentes y necesidades para el desarrollo del puesto;

3.f. Los Enlaces de Capacitacion centrales de cada UA en coordinacion con las areas daran seguimiento a
los programas de capacitacion segiin ambito de su competencia;

3.9. La DCC establecera e incorporara condiciones para alcanzar la excelencia en la capacitacién y
formacién de los integrantes del Sistema, y contribuira a la creacion, innovacién y aplicacion de mejoras
técnicas y metodologias que resuelvan problemas criticos del Sistema;

3.h. Las UA centrales y regionales determinaran propuestas de programas de capacitacion y actualizacion
para los Servidores Publicos Profesionales de Carrera y del resto del personal para que se actualicen
en su perfil o para un mejor desempefio;

3.i. La DCC coordinard las técnicas de evaluacién de conocimientos de los participantes, la organizacion y
el desempefio de los instructores en las diversas acciones de capacitacién que se desarrollen, asi como
del Programa Anual de Capacitacién en su conjunto;
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L. s PAGINA:
Integracion del Programa Anual de Capacitacion.

3.

3.k.

3.1

3.m.

La DCC proporcionard a las Unidades Administrativas los resultados de la capacitacion para la
integracion del puntaje obtenido en los sistemas de calificacion;

La DCC determinara los mecanismos necesarios para que los programas de capacitacion cumplan los
requisitos de calidad conforme a los cuales se impartiran;

La DCC asegurara, segun la modalidad en la que se impartan que los programas cumplan con las
caracteristicas operativas de compatibilidad, acceso y funcionalidad para los participantes;

La DCC validara la programacién de capacitacion que conforma el programa anual de capacitacion
Institucional, y

. La DCC en coordinacion con la Direcciébn General Adjunta de Operacion Regional, gestionaran y

coordinaran ante las UA correspondientes, los procesos de capacitacibn de servidores publicos
adscritos a las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales del Instituto.
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4. Descripcion Narrativa.-
Responsable ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de Capacitacion 1. Desarrolla lineamientos y metodologias | Plan estratégico de
y Calidad para la integracion del Programa Anual de | capacitacion.
Capacitacion y Calidad conforme al | Normas para regular la
Desarrollo de Competencias y a la | operacion del Servicio
normatividad y politicas vigentes. Profesional de Carrera.
2. Realiza actividades de difusién para dar a | Lineamientos y Metodologia.
conocer los lineamientos y metodologia de
identificacion de necesidades de
capacitacion.
Direccion de Capacitacion 3. Coordina y realiza actividades de | Lineamientosy metodologias.
y Calidad, Unidades asesoria de acuerdo a los lineamientos y | Programa de asesorias y
Administrativas 6 metodologia. metodologia.
Direccion General Adjunta
de Operacion Regional
Unidades Administrativas 4. Identifica e integra necesidades de | Procesos actualizados.
capacitacion requeridas para el desarrollo | Perfiles del puesto.
del puesto en oficinas centrales y | Curricula'y competencias
regionales conforme la metodologia | actualizadas.
vigente. Documento de requerimientos.
5. Envia las necesidades de capacitacion de | Documento de requerimientos.
acuerdo a la metodologia establecida.
Direccion de Capacitacion 6. Recibe y analiza los requerimientos de | Documento de requerimientos.
y Calidad necesidades de capacitacion anual.
¢,Cumple con lineamientos y metodologia?
Sl.
Continda en la actividad No. 10.
NO.
7. Envia formato con observaciones. Documento de requerimientos.
Unidades Administrativas, 8. Recibe 'y corrige de acuerdo a | Documento de requerimientos
Direccion Regional Adjunta observaciones. corregido.
de Operacion Regional
9. Envia formato con las observaciones. Documento de requerimientos

Contintdia en la actividad No. 6.

corregido.
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Responsable ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de Capacitacion 10. Integra requerimientos de capacitacion del | Propuesta de programa anual
y Calidad Instituto a nivel nacional. de capacitacion.
Documento de requerimientos
validados.
Direccién General de 11. Presenta al Comité Técnico de | Propuesta de programa anual
Administracion y Direccién Profesionalizacion propuesta de programa | de capacitacion.
General de capacitacion con las condiciones a las
que deben sujetarse las actividades, asi
como su descripcién, duracion, recursos
asignados y sefialamientos de
responsables que estan integrados por:
a) Diplomados.
b) Ciclos
c) Cursos cortos.
d) Talleres.
e) Seminarios.
Comité Técnico de 12. Recibe y valida la propuesta conforme las | Propuesta de programa anual
Profesionalizacion prioridades Institucionales. de capacitacion.
¢CUMPLE?
NO.
13. Envia observaciones.
Direccion de Capacitacion 14. Recibe y corrige de acuerdo a las | Propuesta de programa anual
y Calidad observaciones. de capacitacién corregida.
Propuesta de programa anual
Continda en la a actividad No.9. con observaciones.
Sl.
15. Envia el Programa Anual de Capacitacion | Programa anual de
autorizado. capacitacion autorizado.
Direccion de Capacitacion 16. Recibe y envia a las UA su Programa | Programa anual de

capacitacion autorizado.
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DIRECCION DE
CAPACITACION Y
CALIDAD

v

Desarrolla lineamientos y
metodologias

Plan
estratégico

vy

de capacitacion

Realiza actividades de
difusion

Lineamientos

y
metodologias

(0]

DIRECCION |
DE CAPACITACION Y
CALIDAD

DIRECCION REGIONAL
ADJUNTA DE OPERACION
REGIONAL

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

Yy

Programa de
asesorias y
metodologia

Coordinay realiza
actividades de asesoria

Lineamientos
y metodologias

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Procesos
actualizados

Identifica e integra
necesidades de
capacitacion

Documento
de

Curricula
y oompetencias
actualizadas

y

requerimientos

Perfiles del puesto

Envia necesidades de
capacitacion

Documento
de
requerimientos

operacion del SCP

Documento
de

requerimientos

DIRECCION DE
CAPACITACION Y
CALIDAD

Documento
de

Recibe y analiza
requerimientos de
capacitacion anual

requerimientos

NO

y 7

Envia formato con
observaciones

| v]

v

¥

¢ Cumple con
lineamientos y
metodologia?

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION REG

REGIONAL

IONAL

ADJUNTA DE OPERACION

v 8

Recibe y corrige de acuerdo| Documento de
aobservaciones requerimientos
corregido

Y 9
Envia formato con las Documento de
observaciones requerimientos
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programa anual
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1. Objetivo.-

Normar el disefio de los planes curriculares y el disefio de los cursos de capacitacion que se imparten en el
INEGI dirigidos al personal, para el fortalecimiento de los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios
para el desempefio de sus funciones y el desarrollo personal.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

El procedimiento es aplicable a las UA.

3. Politicas de Operacién.-

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

La DCC asesorara a las UA en la determinacion del plan curricular, planes de estudio y sistemas de
calificaciéon requeridos para la aprobacion de los programas de capacitacion por parte del Comité
Técnico de Profesionalizacion;

Para la determinacién del plan curricular se tomaran en cuenta los perfiles de puestos asi como los
elementos adicionales que se consideren pertinentes, tales como proyectos a mediano y largo plazo,
evolucién de las disciplinas cientificas y técnicas aplicables al quehacer institucional, los resultados de
las investigaciones que el INEGI u otra Institucion obtenga y sean de interés Institucional, las mejoras a
los procesos que las propias UA realicen y los resultados de evaluaciones a proyectos, procesos y
personas, entre otras;

El plan curricular debera contener los siguientes elementos:
— Rangos o puestos a los que aplica, describiendo las funciones generales que realiza, el nimero
aproximado de personas a las que esta dirigido y su dispersion en los ambitos central, regional y

estatal;

— Justificacién de los elementos que se consideraron para su determinacion, de acuerdo al numeral
3.b de estas politicas de operacion;

— Conocimientos, habilidades y actitudes que son necesarios para el desempefio de la funcion.

— Perfil de egreso;

— Objetivos generales del plan curricular;

— Estructura curricular, conformada por el listado de los cursos obligatorios y opcionales. Para cada
curso se debe agregar: conocimientos, habilidades y actitudes a desarrollar, objetivos, temas
principales, duracion estimada, estrategia de evaluacion y el valor relativo con relacién a la totalidad

de los cursos, y

— Descripcion general del proceso de aprendizaje, entendida como la estrategia de aprendizaje y
técnicas didacticas que se recomienda emplear en el disefio de los cursos.

La denominacidn curso incluira las variantes: taller, seminario, coloquio, foro, diplomado vy ciclo;

. El disefio de los cursos debera observar consistencia entre los objetivos de aprendizaje planteados, el

temario y capacidades a desarrollar, las actividades de aprendizaje y la evaluacion del aprendizaje.
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Asimismo, deberd observar congruencia con lo establecido en el plan curricular mencionado en el
numeral 3.c. de estas politicas de operacion;

3.f. La metodologia, estrategias de aprendizaje y técnicas didacticas a emplear en el disefio de los cursos,
deberan ser congruentes con los objetivos de aprendizaje y el contenidos a desarrollar;

3.g. El disefio de los cursos incluira los siguientes elementos:

- Establecer objetivos de aprendizaje generales y particulares con base en el plan curricular
establecido;

- Desglosar los conocimientos, habilidades y aptitudes para cada tema;
- Determinar la secuencia de contenidos especifica para cada tema;

- Seleccionar estrategias de aprendizaje y técnicas didacticas que respondan a los objetivos de
aprendizaje y al tipo de contenidos a desarrollar por tema;

- Disefiar actividades de aprendizaje, especificando su modalidad, de acuerdo a las estrategias de
aprendizaje y técnicas didacticas seleccionadas;

- Especificar los recursos didacticos a utilizar;

- Disefiar la estrategia de evaluacion del aprendizaje;

- Estimar duracion de las actividades de aprendizaje y del curso;

- Producir los recursos didacticos y de evaluacion del aprendizaje;

- Desarrollar el ambiente de aprendizaje adecuado a la modalidad de imparticion del curso, y
- Integrar los elementos del disefio en los medios adecuados para su distribucion;

3.h. Las UA asignaran a los expertos para elaborar el plan curricular y el disefio de los cursos, dandole a
estos, las facilidades y el tiempo necesario para llevar a cabo dicha funcion;

3.i. La DCC asignara los asesores didacticos durante el tiempo necesario para realizar el plan curricular y el
disefio de los cursos;

3.j. Los materiales didacticos que se elaboren en el disefio de los cursos deberan observar la Ley Federal de
Derechos de Autor;

3.k. Los cursos disefiados podran impartirse a personal adscrito a UA diferentes a la que los origing, a
condicién de que se justifique con base en las funciones que desempefian, y

3.I. Los planes curriculares y el disefio de los cursos deberan ser revisados al menos cada dos afios, a
efecto de garantizar su vigencia y actualizacion.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Capacitacion y 1. Conforma, en coordinacion con la UA
Calidad correspondiente, el equipo que disefara
el plan curricular.
Departamento de Disefio 2. Analiza la  justificacion de las | Documento de plan
Didéactico necesidades de capacitacion y formacion | curricular.
de la UA, conforme al Modelo
Pedagdgico de Capacitacién vigente.
3. Determina los conocimientos, habilidades | Documento de plan

y actitudes a desarrollar, tomando como | curricular.
base el analisis de las necesidades de
capacitacion y formacion.

4. Describe el perfil de egreso de las | Documento de plan
personas que cumplan la curricula. curricular.
5. Elabora objetivos del plan curricular | Documento de plan

conforme al Modelo Pedagogico de | curricular.
Capacitacion vigente.

6. Determina la estructura curricular, | Documento de plan
tomando en cuenta el Modelo | curricular.
Pedagdgico de Capacitacion vigente.

7. Describe las estrategias de aprendizaje y | Documento de plan
técnicas didacticas que se recomienda | curricular.

emplear en el disefio de los cursos, de
acuerdo al Modelo Pedagégico de
Capacitacion vigente.

Direccion de Capacitacion y 8. Revisa, en conjunto con la UA, los | Documento de plan
Calidad elementos del Plan Curricular para | curricular.
determinar la congruencia entre ellos.

¢Son congruentes?

NO.

Continda en la actividad No. 2.

Si.
9.

Conforma, en coordinacion con la Unidad | Documento de plan

Administrativa, el equipo de disefio de | curricular.

curso de capacitacion. Documento de disefio del

Curso.

Departamento de Disefio 10. Establece  objetivos  generales y | Documento de plan
Didactico particulares del curso. curricular.

Documento de disefio del
curso.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
11. Determina la secuencia de contenidos | Documento de plan
por tema. curricular.
Documento de disefio del
curso.
12. Selecciona estrategias de aprendizaje y | Documento de plan
técnicas didacticas. curricular.
Documento de disefio del
curso.
13. Disefia actividades de aprendizaje, | Documento de plan
especificando ademas su modalidad. curricular.
Documento de disefio del
Curso.
14. Especifica recursos didécticos a producir, | Documento de disefio del
segun actividades disefiadas. curso.
15. Disefia estrategia de evaluacion del | Documento de plan
aprendizaje. curricular.
Documento de disefio del
curso.
16. Estima la duracién de cada actividad y | Documento de disefio del
del curso en general. curso.
17. Revisa y determina la congruencia del | Documento de disefio del
disefio del curso. curso.
¢ Es congruente?
NO.
Continda en la actividad No. 10.
Sl.
18. Produce los recursos didacticos y de | Documento de disefio del
evaluacion del aprendizaje. curso.
Departamento de Disefio 19. Revisa recursos didacticos y de | Documento de disefio del
Didactico evaluacion del aprendizaje. curso.
¢ Estan correctos?
NO.
20. Especifica las correcciones a realizar a | Documento de disefio del

curso.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION
Sl.

21. Desarrolla el ambiente de aprendizaje de | Documento de disefio del
acuerdo a la modalidad seleccionada. curso.

22. Integra los recursos didacticos en los | Documento de disefio del
medios adecuados para su distribucion, | curso.
de acuerdo a la modalidad seleccionada.

23. Revisa la funcionalidad del ambiente de | Documento de disefio del
aprendizaje y la integracion de los | curso.
recursos didacticos a través de una
prueba piloto.
¢ Es funcional?
NO.

24. Especifica correcciones.
Continda en la actividad No. 21.
Sl

25. Libera el disefio de los cursos para su | Documento de disefio del

curso.
Documento de

especificaciones de
recursos didacticos.

Documento de disefio de
evaluacion.
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de disefio
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1. Objetivo.-

Coordinar la difusién y administracion de los eventos de Capacitacion, que son impartidos dentro del
Programa Anual de Capacitacion, para contribuir a la formacion del personal del instituto y el desempefio de
sus funciones.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable para las Oficinas Centrales Administradores de Capacitacion de la

Direccién de Capacitacion y Calidad y Enlaces de Capacitacién de las Unidades Administrativas,
Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, Administradores y Enlaces de Capacitacion.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La Direccién de Capacitacion y Calidad coordinara la organizacion y el desempefio de los diversos

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

3.h.

cursos que se imparten en el Programa Anual de Capacitacion; asi como las acciones de evaluacion y
conocimiento de los participantes;

La Direccién de Capacitacion y Calidad difundira las acciones de capacitacion a las Direcciones
Generales y Direcciones Regionales;

La Direccién de Capacitacion y Calidad en oficinas centrales y en Direcciones Regionales, el enlace de
capacitacion, elaboraran y otorgaran las constancias al personal del Instituto que participe en eventos
de capacitacion;

La Direccién de Capacitacion y Calidad elaborard, difundird y aplicaré los lineamientos necesarios para
la participacion a eventos de capacitacion Institucional;

La Direccién de Capacitacion y Calidad emitira los requerimientos para la participacion a eventos y son
los siguientes:

— Eventos de capacitacion por participacion;

— Obtener la autorizacién del jefe inmediato;

— Asistencia del 100% de sesiones programadas, considerando la justificacién de inasistencia hasta
del 20% de sesiones, la cual debera ser por escrito del Jefe Inmediato;

— Eventos de capacitacion por acreditacion;

— Obtener la autorizacién del jefe inmediato;

— Asistencia del 100% de sesiones programadas, considerando la justificacién de inasistencia hasta
del 20% de sesiones, la cual debera ser por escrito del Jefe Inmediato, y

— Acreditar la evaluacién de conocimientos.

La Direccion de Capacitacién y Calidad dara seguimiento al avance de la curricula basica del personal
capacitado anualmente;

La Direccion de Capacitacion y Calidad actualizara la curricula basica del personal capacitado
anualmente, y

La Direccion de Capacitacion y Calidad conjuntamente con las unidades administrativas acordaran las
prioridades de capacitacién anual con base en la curricula basica, los proyectos y proyectos
institucionales.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Capacitacion 1. Recibe Programa de Capacitacion | Programa anual de
y Calidad autorizado por el Comité Técnico de | capacitacion.
Profesionalizacion del INEGI.
2. Programa en el Sistema de Administracion | Programa anual de
de Capacitacion el programa autorizado. capacitacion.
3. Concerta con los Jefes Inmediatos de los | Nota.
instructores su participacion para apoyar | Programa anual de
en el Programa Anual de Capacitacion y | capacitacion
envia.
Enlaces de Capacitacién 4. Recibe y revisa la programacion del | Programa anual de
de Direcciones Generales programa autorizada. capacitacion.
¢ Requiere ajuste la programacion?
Sl
5. Acuerda ajustes con la DCC.
Continda en la actividad No. 2.
NO.
6. Difunde programacion. Programa anual de
capacitacion.
7. Requiere solicitud de ingreso del personal | Nota.
a capacitar via correo electrénico.
Jefe Inmediato del 8. Envia por correo electrénico solicitud de
Personal a Capacitar ingreso.
Enlaces de Capacitacion 9. Recibe 'y remite mediante correo | Nota.
de Direcciones Generales electronico solicitud de ingreso.
Direccion de Capacitacion 10. Registra en el SAC la solicitud de ingreso | Nota.
y Calidad de participantes conforme a prioridad.
11. Notifica via correo  electronico la
conformacion de grupos de participantes a
los Enlaces de Capacitacion de Oficinas
Centrales.
Enlaces de Capacitacién 12. Comunica y confirma por correo

de Direcciones Generales

electronico a las areas respectivas e
interesados su participacion a los eventos.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Capacitacion 13. Registra y captura en el SAC solicitud de
y Calidad ingreso.
14. Elabora listas de asistencia y gestiona | Lista de Asistencia.
recursos de acuerdo a: Lista de Calificaciones.
Evaluacién de reaccion.
e Numero de personas inscritas al | Constancia del instructor.
curso.
e Instructor asignado.
e Material didactico.
15. Ejecuta cursos de capacitacion y da | Lista de Asistencia.
seguimiento verificando: Lista de calificaciones.
Evaluacioén de reaccion.
e  Apertura del curso. Constancia del instructor.
e Asistencia del participante de
acuerdo a requisitos de
inscripcion.
e  Supervision de aulas de acuerdo
a requerimientos del curso.
e Asistencia puntual del instructor.
e Seguimiento al desarrollo del
curso.
e Aplica evaluacion de reaccion del
evento.
e Elabora constancia del instructor.
e Cierre del evento.
¢Es un evento por acreditacion?
NO.
Continda en la actividad No. 19.
Sl.
Instructor del Curso 16. Aplica evaluacién de conocimiento al | Evaluacién de Conocimientos.
término del curso. Lista de calificaciones.
17. Evalia y envia listas de calificaciones | Evaluacién de Conocimientos.
debidamente requisitadas. Listas de Calificaciones.
Direccion de Capacitacion 18. Registra calificaciones de participantes en | Listas de Calificaciones.

Nota.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
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No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién de Capacitacion 19. Elabora y entrega constancias a los | Constancias.




INSTITUTO NRCIONRL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

50. Organizaciény Seguimiento a los

Eventos de Capacitacion.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

02

5. Diagrama de Flujo.-

ANO

2013

PAGINA:

247

DIRECCION DE
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{

capacitacion

Programa
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Concerta con jefes de los
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Nota | Programa

anual de

ENLACES
DE
CAPACITACION

capacitacion

Recibey revisala
programacion del PAC
autorizado

Programa
anual de
capacitacion

Difunde programacion

Programa
anual de
capacitacion

!

7

Z

e-mail

Requiere solicitud de ingreso|
del personal a capacitar via

JEFE INMEDIATO
DEL
PERSONAL

Envia solicitud de ingreso

'

ENLACES DE
CAPACITACION DE
DIRECCION GENERAL

ingreso

Recibe y remite solicitud de

DIRECCION DE
CAPACITACION Y
CALIDAD

Registraen el SAC
solicitud de ingreso de
participantes
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Direccion de Capacitacion y
Calidad

ENLACES DE
CAPACITACION DE

DIRECCION GENERAL

¢ Requiere ajuste NO
la programacion? \/ 11
Notifica conformacién de | Z—
grupos participantes
Sl
5

Comunicay confirmaa las
areas e interesados su
participacion a los eventos

~Z_
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Participacidn del Personal en Eventos de Capacitacidn en otras Instituciones.

1. Objetivo.-

Coordinar la participacion del personal en eventos de capacitacion en otras instituciones en tematicas
especializadas para su profesionalizacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

El procedimiento es aplicable a las UA.

3. Politicas de Operacién.-

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

3.i.

3.

3.k.

3.1

Las Direcciones Generales o Regionales deberdn solicitar por escrito la autorizacion para la
participacién del personal en eventos de capacitacion en otras instituciones a la DCC por lo menos con
60 dias naturales de anticipacién a la fecha de inicio del mismo, anexando formato CEM-08 de este
servicio debidamente requisitado y los Anexos Técnicos;

La DCC emitird el dictamen correspondiente considerando la necesidad de capacitacion y la relacion
gque exista con el desarrollo de las funciones laborales y la disponibilidad presupuestal del Programa de
Capacitacion;

Las solicitudes de matriculas se podran autorizar cuando no se tenga la posibilidad de atender la
necesidad con instruccion interna y no esté programada la contratacién de un curso externo para este
mismo fin;

El costo de la matricula se cubrira con el presupuesto asignado al programa de capacitacion;

Los viaticos y pasajes requeridos para la asistencia del participante seran sufragados por sus Unidades
Administrativas;

El participante se comprometera con la Direccién de Capacitacion y Calidad para replicar el curso al
interior del Instituto como parte del Programa de Capacitacion;

El participante debera entregar el material didactico del curso a la Direccién de Capacitacion y Calidad,
cuando ésta asi lo considere necesario;

La Direccion de Administracion de cada UA realizara la inscripcion del participante en el evento
correspondiente, notificAndolo al propio participante;

La DCC realizara la inscripcion de los participantes cuando se soliciten matriculas de un mismo evento y
estos correspondan a mas de una UA,;

Cada Direccion General o Regional es responsable del ejercicio del presupuesto asignado en la partida
33401 “Servicios para Capacitacion a Servidores Publicos”, con base a la nhormatividad vigente;

La DCC tramitara el acuerdo de erogacién correspondiente para la autorizacion de la partida 33401
“Servicios para Capacitacion a Servidores Publicos”, con base en la normatividad vigente;

El participante entregard a la DCC un informe de su participacion en el evento al que asistioé y copia de
la constancia correspondiente;
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3.m.El participante disefiara recursos didacticos relacionados al tema de la capacitacion recibida, bajo la
asesoria y supervision de la DCC;

3.n. Las solicitudes deben contar con la autorizacion del titular de la Direccion General o Regional solicitante
como se especifica en el formato CEM 08;

3.f. Las acciones de capacitacion deberan estar encaminadas a apoyar y mejorar los proyectos, procesos,
productos y servicios institucionales, relacionados con las funciones de los participantes, y

3.0. La DCC seré responsable de otorgar el Vo.Bo. En el MIPF, para la liberaciéon del pago que afecta la
partida 33401 “Servicios para Capacitaciéon a Servidores Publicos”.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidad Administrativa 1. Envia el requerimiento de solicitud de | Nota de Solicitud.
capacitacion. Formato CEMOS.
Anexos.
Direccion de Capacitacion 2. Recibe  requerimiento de solicitud de | Nota de Solicitud.
y Calidad capacitacion. Formato CEMO08.
Anexos.
3. Verifica que el requerimiento se encuentre
completo.
¢ Cumple con los requisitos?
NO.
4. Envia el requerimiento a la UA solicitante. Nota de solicitud.
Formato CEMO8.
Anexos.
Unidad Administrativa 5. Recibe el requerimiento, atiende las
observaciones emitidas y envia.
Continda en la actividad No.2.
Sl.
6. Verifica suficiencia presupuestal.
7. Analiza y valida la informacién soporte. Expediente.
¢ Es vélida la informacion?
NO.
Continda en la actividad No. 4.
Sl.
8. Solicita la autorizacién a la DGA y envia el | Expediente.
expediente completo. Documento RCEM.
Direccion General de 9. Determina si procede la autorizacion de la
Administracion partida 33401.
¢ Es procedente?
NO.
10. Envia requerimiento a la UA e informa su

improcedencia.
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constancia del evento y el informe para
que se registre en el Sistema de
Administracion de la Capacitacion.

Fin de Procedimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Fin.
Sl.
11. Recibe autorizacion. Expediente.
Acuerdo de Erogacion.
12. Informa a la Unidad Administrativa para su | Requisicion.
ejecucion y solicita firma de requisicion.
13. Envia el requerimiento de compra. Expediente.
Direccion General de 14. Emite fallo y adjudica contrato.
Administracion
Direccion de Capacitacion 15. Informa a la UA para su ejecucion.
y Calidad
Unidad Administrativa 16. Contacta al proveedor. Inscripcion al evento.
17. Realiza la capacitacion. Factura.
Constancia.
18. Solicita pago del evento, da visto bueno de | Informe.
la capacitacién y recibe informe del evento. | Factura.
Expediente.
Direccion General de 19. Recibe expediente, procede al pago e | Factura.
Administracion informa. Expediente.
Direccion de Capacitacion 20. Solicita copia de transferencia electronica | Transferencia electronica.
y Calidad para envio al proveedor.
21. Informa por medio de correo electrénico a
las Unidades Responsables del pago.
22. Solicita a los participantes copia de la | Constancia de participacion.

Informe.
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5. Diagrama de Flujo.-
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1. Objetivo.-

Presentar informacion con calidad estilistica y ortotipografica para que la comunidad INEGI cuente con datos
claros, precisos y homogéneos, mediante un lenguaje sencillo, sobre el quehacer institucional y conozca
cémo contribuye su trabajo a la obtencidn de los logros del Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Comunicacién Organizacional.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Departamento de Correccion de Estilo y Seguimiento sera el responsable de elaborar los criterios
para la correccion de estilo y ortotipogréfica de los productos de comunicacion interna, a fin de dar
homogeneidad a la informacién que se brinda a la comunidad INEGI, y

3.b. El Departamento de Correccién de Estilo y Seguimiento sera el responsable de revisar y corregir los
contenidos de los productos y 6rganos de comunicacién interna, de acuerdo con el Manual para la
correccién de estilo y ortotipogréafica elaborado para tal fin.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Comunicacion 1. Autoriza Programa de Trabajo del area y | Archivo Programa de Trabajo.
Organizacional envia para su ejecucion, mediante correo
electronico.
Departamento de 2. Recibe y procede a calendarizar las | Archivo Programa de Trabajo.
Correccion de Estilo y actividades. Cronograma.
Seguimiento
3. Realiza la revisibn de estilo y | Archivo Contenidos: (Notas
ortotipografica de los contenidos para los | del home de intranet, correos,
productos y o6rganos de comunicacién | paginas en intranet, manuales,
interna, de acuerdo con el Manual de | articulos para revistas,
correccion y a bibliografia. boletines, marquesinas, frases
para talon de pago, productos
comunicacionales,  banners,
etc.).
Manual para la correccion de
estilo y ortotipografica.
Material bibliogréafico.
4. Envia por correo electrénico los contenidos | Archivo Contenidos.
corregidos para visto bueno.
Direccion de Comunicacion 5. Recibe y revisa. Archivo Contenidos.
Organizacional
¢Son correctos?
NO.
6. Devuelve para correccion, mediante correo | Archivo Contenidos.
electronico.
Continda en la actividad No. 3.
Sl.
7. Autoriza su insercion en los productos y | Archivo Contenidos.

o6rganos de comunicacion
correo electrénico.

interna, via

Fin de Procedimiento.
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1. Objetivo.-

Integrar los requerimientos de las areas sustantivas del Instituto, asi como de aquellos que la Direccion de
Comunicacién Organizacional considere necesarios para atender las necesidades de informacién de la
comunidad INEGI, en el marco de las estrategias instrumentadas con el mismo fin.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Comunicacién Organizacional.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Departamento de Correccion de Estilo y Seguimiento serd el responsable de integrar los
requerimientos de productos comunicacionales de las diferentes areas del Instituto, asi como aquellos
que la propia Direcciéon de Comunicacién Organizacional considere convenientes y necesarios;

3.b. El Departamento de Correccion de Estilo y Seguimiento sera el responsable de capturar los
requerimientos en el Sistema de Control de la Produccion y Ventas (ConProVe);

3.c. El Departamento de Correccion de Estilo y Seguimiento sera el responsable de integrar el listado de
productos que seran reproducidos por la Direccién de Divulgacién de la Direccién de la DGVSPI, con
base en el tiraje solicitado, y

3.d. El Departamento de Correccién de Estilo y Seguimiento reportard mensualmente el comportamiento del
Programa Editorial a la Direccién de Comunicacién Organizacional.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Comunicacion 1. Envia contenidos para los productos de | Archivo Contenidos.
Organizacional Comunicacién Interna considerados en el
Programa Editorial Anual, mediante correo
electrénico.
Departamento de 2. Recibe y revisa contenidos. Archivo Contenidos.
Correccion de Estilo y
Seguimiento
3. Corrige contenidos, elabora propuestas de | Archivo Propuesta de disefio.
disefio y envia por correo electronico.
Direccion de Comunicacion 4. Recibe propuestas y valida que la imagen | Archivo Propuesta de disefio.
Organizacional conceptualice la estrategia.
¢Son correctas?
NO.
5. Devuelve para correccion a través de | Archivo Contenidos.
correo electronico.
Continda en la actividad No. 3.
Sl.
6. Remite propuesta con visto bueno por | Archivo Propuesta de disefio.
correo electrénico.
Departamento de 7. Recibe propuesta, realiza el disefio de la | Archivo Propuesta de disefio.
Correccion de Estiloy gama de productos de la estrategia de
Seguimiento comunicacién correspondiente y envia por
correo electronico.
Direccion de Comunicacién 8. Revisa productos. Archivo Productos.
Organizacional
¢ Estan correctos?
NO.
9. Devuelve para correccién mediante correo | Archivo Productos.
electrdnico.
Continda en la actividad No. 7.
Sl.
10. Envia archivo por correo electronico para | Archivo Productos.

que se generen los archivos

impresion.

para
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1. Objetivo.-

Integrar los requerimientos de las areas sustantivas del Instituto, asi como de aquellos que la Direccion de
Comunicacion Organizacional considere necesarios para atender las necesidades de informaciéon de la
comunidad INEGI, en el marco de las estrategias instrumentadas con el mismo fin.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

El procedimiento es aplicable a la Direccién de Comunicacién Organizacional.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. EI Departamento de Correccién de Estilo y Seguimiento sera el responsable de integrar los

3.b.

3.c.

3.d.

requerimientos de productos comunicacionales de las diferentes areas del Instituto, asi como aquellos
gue la propia Direccion de Comunicacion Organizacional considere convenientes y necesarios;

El Departamento de Correccion de Estilo y Seguimiento serd el responsable de capturar los
requerimientos en el Sistema de Control de la Produccion y Ventas (ConProVe);

El Departamento de Correcciéon de Estilo y Seguimiento sera el responsable de integrar el listado de
productos que seran reproducidos por la Direccion de Divulgacion de la Direccion de la DGVSPI, con
base en el tiraje solicitado, y

El Departamento de Correccion de Estilo y Seguimiento reportara de manera mensual el
comportamiento del Programa Editorial a la Direccion de Comunicaciéon Organizacional.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Comunicacion 1. Envia requerimientos de la DCO y de las | Archivo Requerimientos de la
Organizacional unidades administrativas del Instituto, de | DCO y de las Unidades
productos en materia de comunicacion | Administrativas del Instituto.
interna a incluir en el Programa Editorial
del ejercicio.
Departamento de 2. Recibe y analiza requerimientos. Archivo Requerimientos de la
Correccion de Estilo y DCO y de las Unidades
Seguimiento Administrativas del Instituto.
3. Integra listados, diferenciando con base en | Archivo Listados.
el tiraje solicitado, productos a incluir en el
ConProVe y los que se requeriran a la
Direccion de Divulgacién de la Direccion
General de Vinculacién y Servicio Publico
de Informacién, y envia para validacion.
Direccion de Comunicacién 4. Recibe y valida que los productos estén | Archivo Listados.
Organizacional correctamente clasificados en cada uno de
los listados.
¢Son correctos?
NO.
5. Remite para su correccion. Archivo Listados.
Continda en la actividad No. 3.
Sl.
6. Recaba firma de Vo. Bo. del Comité | Archivo Listados.
Editorial del INEGI y remite para su
captura.
Departamento de 7. Recibe listados. Archivo Listados.
Correccion de Estiloy
Seguimiento
8. Integra a su programa de trabajo para | Archivo Listados.
realizar el seguimiento y control de estos
productos.
8.1. Solicita la reproduccion de los productos a | Archivo Listados.
la Direccion de Divulgacion de la DGVSPI.
Fin.
9. Ingresa al sistema ConProVe y captura los | Archivo Listados.

productos que se
imprenta.

reproducirdn en la
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
9.1. Integra a su programa de trabajo para | Archivo Listados.

Departamento de
Correccion de Estilo y
Seguimiento

realizar el seguimiento vy
correspondiente.

Fin de Procedimiento.

control
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5. Diagrama de Flujo.-
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1. Objetivo.-

Servir de medio para el envio de los mensajes contenidos en el plan de medios de las campafias de
comunicacion interna y mantener informada a la comunidad INEGI sobre el quehacer institucional.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Comunicacién Organizacional.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Departamento de Proyectos y Atencibn Comunicacional sera el encargado del envio de mensajes a la
comunidad INEGI a través de la cuenta com.organizacional;

3.b. El Departamento de Proyectos y Atencién Comunicacional dara respuesta, en un marco de respeto,
calidez y confidencialidad, a los mensajes que la comunidad INEGI haga llegar a la cuenta, previa
consulta a las areas involucradas, y

3.c. El Departamento de Proyectos y Atenciébn Comunicacional elaborard mensualmente un reporte de los
mensajes enviados y recibidos, asi como de las estadisticas de la cuenta, tales como: ndmero de
mensajes, de qué area, sobre qué tema, etc.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Comunicacion 1. Autoriza el Programa de Trabajo del area, | Archivo Programa de Trabajo.
Organizacional mediante el cual se proponen las
campafas y estrategias de comunicacién
interna a elaborar durante el ejercicio y
envia por correo electrénico para su
ejecucion.
Departamento de 2. Recibe, elabora contenidos para mensajes | Archivo Mensajes.
Proyectos y Atencién y los envia a visto bueno.
Comunicacional
Direccion de Comunicacion 3. Recibe y revisa que los contenidos de los | Archivo Mensajes.
Organizacional mensajes cumplan el objetivo de las
campaas.
¢Cumplen?
NO.
4. Devuelve para correccion. Archivo Mensajes.
Continda en la actividad No. 2.
Sl.
5. Autoriza el contenido de los mensajes y | Archivo Mensajes.
envia mediante correo electronico.
Departamento de 6. Revisa contenidos. Archivo Mensajes.
Proyectos y Atencion
Comunicacional
¢Son claros y precisos?
NO.
Continda en la actividad No. 4. Archivo Mensajes.
Sl.
7. Envia para revision, a través de correo | Archivo Mensajes.
electronico.
Departamento de 8. Recibe y revisa redaccién del mensaje. Archivo Mensajes.
Correccion de Estilo y
Seguimiento
9. Ejecuta procedimiento de Correccion de
estilo y ortotipografia.
10. Remite mensajes corregidos via correo | Archivo Mensajes.
electronico.




informacién proporcionada por el éarea
involucrada, agradeciendo la participacion
del solicitante de la Comunidad INEGI.

Fin de Procedimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 11. Recibe y envia en fecha programada a | Archivo Mensajes.
Proyectos y Atencién comunidad INEGI.
Comunicacional
Comunidad INEGI 12. Recibe y, en su caso, envia sugerencias o | Archivo Mensajes.
solicita mayor informacién a través de
correo electrénico.
Departamento de 13. Analiza el requerimiento para darle | Archivo Mensajes.
Proyectos y Atencion seguimiento y respuesta.
Comunicacional
¢Requiere respuesta?
NO.
14. Agradece participacion al solicitante de | Archivo Respuesta.
informacioén de la Comunidad INEGI.
Fin.
Sl.
15. Investiga el area que puede atender el
requerimiento.
16. Acude al area involucrada para consulta de
informacion.
17. Oficializa  consulta de  informacién | Archivo Mensajes.
mediante mensaje de correo.
¢ Recibe respuesta del area involucrada?
NO.
Continda en la actividad No.16.
Sl.
18. Da respuesta al requerimiento con la | Archivo Mensajes.
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5. Diagrama de Flujo.-
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1. Objetivo.-
Producir emisiones en video y auditivas para responder a las necesidades de informacion de la comunidad

INEGI, acerca del acontecer institucional y de interés general, fomentando el sentido de pertenencia e
identidad institucional.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Comunicacién Organizacional.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Departamento de Proyectos y Atencién Comunicacional sera el responsable de la produccion de las
videocapsulas y de la revista auditiva cuyo concepto central es que todas las personas que integran el
INEGI tengan acceso a la informacion institucional;

3.b. El Departamento de Proyectos y Atencion Comunicacional sera el responsable de que la revista
informativa digital Polifonia 25 se divulgue con una regularidad quincenal;

3.c. El Departamento de Proyectos y Atencién Comunicacional sera el responsable de que las videocapsulas
de Conociéndonos se difundan quincenalmente;

3.d. Participardn en Conociéndonos, los responsables de los proyectos y la comunidad INEGI en general, y

3.e. En Polifonia 25 tomaran parte las figuras directivas de nuestro Instituto, asi como los responsables de
los grandes proyectos del INEGI y la comunidad INEGI en general.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Comunicacion 1. Autoriza el Programa de Trabajo mediante | Archivo Programa de Trabajo.
Organizacional el cual se proponen, las tematicas en el
marco de las campafias comunicacionales
para los 6rganos de comunicacién interna
Polifonia 25 y Conociéndonos, y turna via
correo electrénico para su ejecucion.
Departamento de 2. Recibe y programa actividades. Archivo Programa de Trabajo.
Proyectos y Atencién
Comunicacional
3. Gestiona apoyo técnico. Archivo Programa de Trabajo.
4. Integra insumos documentales para la | Insumos.
elaboracion del guidn respectivo.
5. Elabora guién técnico y envia para visto | Guidn.
bueno.
Direccion de Comunicacion 6. Recibe y analiza que el guion cumpla con | Guion.
Organizacional el objetivo.
¢Cumple?
NO.
7. Solicita correcciones.
Continda en la actividad No.4.
Sl.
8. Turna para su ejecucion.
Departamento de 9. Recibe 'y elabora cronograma de | Guidn.
Proyectos y Atencion actividades. Cronograma.
Comunicacional
10. Elige locutores y apoyo técnico, de | Guion.
acuerdo al cronograma y al guion. Cronograma.
11. Dirige grabacion y almacena en archivo | Guion.
digital. Cronograma.
Archivo Emision.
12. Selecciona audios, musica y efectos a | Guion.
utilizar. Cronograma.
Archivo Emision.
13. Edita emision y envia para validacion. Archivo Emision.
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Direccion de Comunicacién
Organizacional

Departamento de
Proyectos y Atencion
Comunicacional

14.

15.

16.

17.

18.

Recibe y valida que la produccion de la
emision cumpla con el objetivo.

¢Cumple?

NO.

Continda en la actividad No. 11.

Sl

Autoriza emision y turna para aprobacion.
Recibe y procede a seleccionar material
grafico para ilustrar presentacion.

Integra material y lo envia para su
publicacion en intranet.

Publica en intranet.

Fin de Procedimiento.

Archivo Emisién.

Archivo Emisién.
Archivo Emisién.
Material grafico.
Archivo Emision.

Material grafico.

Archivo Emision.
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1. Objetivo.-

Informar oportunamente a la comunidad INEGI sobre los eventos institucionales mas relevantes para que
conozca como contribuye su labor al logro de los objetivos de nuestro Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Comunicacion Organizacional.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Departamento de Medios y Comunicacién Institucional preparara quincenalmente el boletin En
sintesis;

3.b. Sera responsabilidad del Departamento de Medios y Comunicacion Institucional, el disefio y edicion
electrénica del boletin, y

3.c. El Departamento de Medios y Comunicacion Institucional sera el responsable de integrar el material
textual y grafico correspondiente.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Comunicacion 1. Autoriza el programa de trabajo del area y | Archivo Programa de trabajo.
Organizacional turna, por correo electronico, para
ejecucion.
Departamento de Medios y 2. Recibe y programa actividades. Archivo Programa de trabajo.
Comunicacion Institucional
3. Integra noticias recientes institucionales, | Archivo Noticias.
de interés general y de actualidad, y envia,
mediante correo electronico.
Direccion de Comunicacion 4. Recibe y selecciona noticias para incluirse | Archivo Noticias.
Organizacional en boletin.
¢,Cumplen el objetivo del boletin? Archivo Noticias.
NO.
5. Solicita, por correo electrénico la revision
de noticias.
Continda en la actividad No.3.
Sl.
6. Devuelve seleccion de noticias por correo | Archivo Noticias.
electronico para que se disefie boletin.
Departamento de Medios y 7. Recibe y redacta notas y selecciona | Archivo Noticias e imagenes.
Comunicacion Institucional imagenes para ilustrar.
8. Disefia boletin electrénico y envia por | Archivo Boletin.
correo electrénico para correccion de estilo
y ortotipografica.
Departamento de 9. Recibe y ejecuta procedimiento de
Correccion de Estiloy correccion de estilo y ortotipografica.
Seguimiento
10. Envia boletin revisado via correo | Archivo Boletin.
electrdnico.
Departamento de Medios y 11. Recibe y realiza correcciones, y envia por | Archivo Boletin.
Comunicacion Institucional correo electrénico para revision.
Direccion de Comunicacion 12. Recibe y revisa que el orden de las notas | Archivo Boletin.

Organizacional

sea el adecuado.
¢ Esta correcto el boletin?

NO.
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Proyectos y Atencion
Comunicacional

la cuenta com.organizacional.

Fin de Procedimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
13. Solicita cambios en secuencia, orden de
notas o fotos.
Continda en la actividad No.11.
Sl
14. Turna para que se envie a la comunidad | Archivo Boletin.
INEGI mediante correo institucional.
Departamento de 15. Recibe y envia a la comunidad a través de | Archivo Boletin.
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Mantener informada a la comunidad INEGI sobre los eventos de mayor relevancia institucional, asi como de
hechos sobresalientes de la vida nacional y mundial, a fin de fomentar el sentido de pertenencia de los
trabajadores conociendo cémo contribuye a los logros institucionales.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Comunicacién Organizacional.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Los enlaces de comunicacién en oficinas centrales deberan enviar textos e imagenes de sus principales
actividades a la Direccion de Comunicacién Organizacional o bien, solicitar a dicha area la cobertura
periodistica y la generacién de las respectivas notas que se publicaran en el home de intranet;

3.b. El Departamento de Medios y Comunicacion Institucional sera responsable de la seleccién e integracion
del material textual y grafico, y

3.c. El director de Comunicacién Organizacional sera la persona responsable de autorizar la publicacién de
las notas para el home en intranet.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Comunicacion 1. Autoriza programa de trabajo mediante | Archivo Programa de Trabajo.
Organizacional correo electréonico y envia para su
ejecucion.
Departamento de Medios y 2. Recibe y programa actividades. Archivo Programa de Trabajo.
Comunicacion Institucional
3. Realiza monitoreo permanente de eventos | Archivo Programa de Trabajo.
institucionales en el &mbito central.
4. Solicita a los enlaces de comunicacién el | Archivo Criterios y
envio de notas sobre eventos de su &mbito | lineamientos editoriales.
de competencia.
Enlace de Comunicacién 5. Remite informacion destacable y material | Archivo Informacion e
grafico. Imagenes.
Departamento de Medios y 6. Elabora notas, corrige iméagenes y envia | Archivo Notas e Imagenes.
Comunicacion Institucional por correo electrénico para correccién de
estilo y ortotipografica.
Departamento de 7. Revisa y corrobora datos: (Nombres de | Archivo Notas e Imagenes.
Correccion de Estiloy personajes, de instituciones, fechas, etc.).
Seguimiento
8. Ejecuta procedimiento de correccion de | Archivo Notas e Imégenes.
estilo y ortotipogréfica.
9. Envia para validacion.
Direccion de Comunicacion 10. Recibe y valida pertinencia, oportunidad, | Archivo Notas e Imagenes.
Organizacional congruencia y claridad de las notas.
¢ Estan correctas?
NO.
11. Devuelve para correccion, via correo | Archivo Notas e Imagenes.
electrénico.
Continda en la actividad No. 6.
Sl.
12. Turna para publicar. Archivo Notas e Iméagenes.
Departamento de Medios y 13. Recibe y elabora archivos .aspx y .gift para | Archivo Notas e Imagenes.

Comunicacién Institucional

actualizar el sitio de preproduccion.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ,
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
14. Realiza réplica para publicar en intranet. Archivo Notas e Imagenes.
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1. Objetivo.-

Contar con un producto de comunicacion interna en linea que informe y de testimonio sobre los eventos
especiales que lleva a cabo nuestro Instituto, con colaboraciones elaboradas por comparfieros del INEGI
sobre diversos temas para contribuir a la consolidaciéon de una comunidad mejor informada y participativa.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Comunicacién Organizacional.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Cada UA nombrara un enlace de comunicacion, quien seréa responsable del envio, en tiempo y forma,
del material correspondiente, propuesto para publicar, y

3.b. Serd responsabilidad del Departamento de Medios y Comunicacion Institucional, la investigacion
periodistica y la seleccion e integracién del material textual y grafico a publicar en cada ejemplar, de
acuerdo con las directrices marcadas por la Direcciéon de Comunicaciéon Organizacional.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Comunicacion 1. Autoriza programa de trabajo y turna, via | Archivo Programa de Trabajo.
Organizacional correo electronico, para su ejecucion.
Departamento de Medios y 2. Recibe y programa actividades, y planea | Archivo Programa de Trabajo.
Comunicacion Institucional temas a incluir en cada ejemplar.
3. Realiza labor periodistica e integra en | Archivo Colaboraciones.
repositorio, colaboraciones recibidas por
correo electrénico para ser consideradas
en la publicacién.
4. Evalia colaboraciones y selecciona | Archivo Colaboraciones.
material a incluir en cada edicion.
¢La colaboracion es viable de publicar? Archivo Colaboraciones.
NO.
5. Comunica decision al autor via correo
electrénico.
Fin
Sl.
6. Informa acerca de las particularidades de | Archivo Colaboraciones.
la publicacion, via telefénica o correo
electronico.
Autor 7. Resuelve dudas, realiza las adecuaciones | Archivo Colaboracion.
pertinentes 'y devuelve, via correo
electrénico.
Departamento de Medios y 8. Solicita por correo electronico la correccion | Archivo Colaboracion.
Comunicacion Institucional de estilo y ortotipogréfica.
Departamento de 9. Recibe y revisa ortografia, vicios e | Archivo Colaboracion.
Correccion de Estiloy inconsistencias de lenguaje.
Seguimiento
10. Devuelve por correo electronico | Archivo Colaboracién.
colaboracion revisada y corregida.
Departamento de Medios y 11. Recibe y envia por correo electronico para | Archivo Colaboracion.
Comunicacion Institucional visto bueno.
Autor 12. Analiza los cambios realizados. Archivo Colaboracion.

¢ Esta de acuerdo?

NO.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
13. Remite observaciones via correo | Archivo Colaboracion.
electrénico.
Continda en la actividad No. 4.
Sl
14. Da visto bueno y remite mediante correo | Archivo Colaboracion.
electronico.
Departamento de Medios y 15. Recibe y envia colaboraciones, via correo | Archivo Colaboraciones.
Comunicacion Institucional electrénico, para validacion.
Direccion de Comunicacién 16. Recibe y Valida que los contenidos sean | Archivo Colaboraciones.
Organizacional pertinentes, de actualidad y cumplan con
los requisitos editoriales.
¢Son correctos?
NO.
17. Solicita cambios.
Continda en la actividad No. 6.
Sl.
18. Autoriza para que se incluya en la revista, | Archivo Colaboraciones.
y envia por correo electrénico.
Departamento de Medios y 19. Recibe y realiza disefio, edicién y | Archivo Colaboraciones.
Comunicacion Institucional formacion del articulo.
20. Selecciona y/o toma imagenes para ilustrar | Archivo Textos e imagenes.
textos y disefar portada.
21. Integra articulos en formato de disefio | Archivo Articulos.
editorial.
22. Convierte archivos a formato PDF y ordena | Archivo PDF.
en secuencia.
23. Integra la revista en formato Flip PDF y | Archivo Revista.
sube a preproduccion.
24. Solicita  autorizacion  para  publicar
ejemplar.
Direccion de Comunicacién 25. Revisa orden de los articulos, portada, y | Archivo Revista.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE ] DOCUMENTOS

No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢ Estéa correcta la revista?
NO.
26. Solicita cambios.
Continla en la actividad No. 19.
Sl
27. Autoriza publicacion en intranet. Archivo Revista.
Departamento de Medios y 28. Sube revista a produccion y publica en Archivo Revista.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

59. Revista electrénica .comUnidad INEGI. FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
MES. ARO.
02 2013 287

5. Diagrama de Flujo.-

DIRECCION )
DE COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

v 1

DEPARTAMENTO DE
Autoriza programa y turna Z MEDIOS Y COMUNICACION
Programa para ejecucion INSTITUCIONAL

de trabajo

Solicita la correccién de Z-
Colaboracién estiloy ortotipografica

DEPARTAMENTO DE
MEDIOS Y COMUNICACION
INSTITUCIONAL

- DEPARTAMENTO DE
_Recibey programa 77 CORRECCION DE ESTILO
actividades y planea temas Y SEGUIMIENTO

aincluir en cada ejemplar

v 3

Programa
de trabajo

- o A | Recibey revisa ortografia,
Realiza labor periodistica e L y . 9 =

) ab : vicios e inconsistencias de

integra colaboraciones en Colaboracion lenguaje

repositorio
Colaboraci <
i Y 10
\ 4 ] ——
Evalla colaboraciones y Devuelve colaboracion
selecciona material a incluir Colaboracion revisaday corregida
en cada edicion L 5

Colaboraciones

DEPARTAMENTO DE
MEDIOS Y COMUNICACION

sLa
colaboracion
es viable de
publicar?

INSTITUCIONAL

Comunica decision al autor

Recibe y envia para visto | Z
Colaboracién bueno

6
@ Informa acerca de las 4 AUTOR

particularidades de la | B
ublicacién
P 12
Colaboraciones| Analiza los cambios £
Y Colaboracién realizados
AUTOR
13

’ - Remite ob ) NO ¢Estade
— emite observaciones acuerdo?

Resuelve dudas, realiza
adecuaciones y devuelve
— Colaboracion
Colaboracion *




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

r N N
59. Revista electrénica .comUnidad INEGI. FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
MES. ARO.
~ 02 2013 288
14 21

Integra articulos en formato
de disefio editorial

B Da visto bueno y remite
Colaboracion

\ 22

DEPARTAMENTO DE
MEDIOS Y COMUNICACION

IConvierte archivos a formato|

INSTITUCIONAL PDF y ordena en secuencia

Archivo PDF
~Z 23
Integra la revista en formato
Flip PDF y sube a
preproduccion

Recibe y envia para
validacion

Colaboraciones

Revista

DIRECCION DE
COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

\/ 24

Solicita autorizacién para
publicar ejemplar

Recibe y valida que los 7
contenidos cumplan con los
requisitos editoriales

DIRECCION DE
COMUNICACION

ORGANIZACIONAL

¢ Son correctos? Revisa orden de los

articulos, portada y politicas
editoriales

. . Revi
Solicita cambios evista

Sl
18
JAutoriza para que se incluya | £ LEStal
enla revistay envia corrgcta a
revista?

Colaboraciones

Solicita cambios

DEPARTAMENTO DE

MEDIOS Y COMUNICACION 27
INSTITUCIONAL . o
Autoriza publicacién en
< intranet
+ 19 Revista
VI
Recibe y realiza disefio, 7
edicién y formacion del
articulo DEPARTAMENTO DE
. MEDIOS Y COMUNICACION
Colaboraciones INSTITUCIONAL
\ 20
Seleccionay/otoma
Textose |magenes para ilustrar textos . B
imagenes y disefiar portada Sube revista a produccion y
+ Revista publica en intranet

v

T D




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

W [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

FECHA DE ACTUALIZACION: A
60. DCINEGI. PAGINA:
MES. ANO.

02 2013 289

1. Objetivo.-

Informar a la comunidad INEGI acerca del acontecer deportivo y cultural institucional, asi como del pais y el
mundo para crear un vinculo entre los colaboradores mostrandoles informacion de su interés, fomentando
con esto el sentido de pertenencia e identidad institucional.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Comunicacién Organizacional.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Departamento de Estrategia de Comunicacion Interna sera el encargado de la elaboracion quincenal
de los contenidos que se publicaran en DC INEGI;

3.b. El Departamento de Estrategia de Comunicacion Interna recibira colaboraciones de la comunidad
institucional, mismas que se publicaran si se cumplen las caracteristicas del producto, firmadas por el
autor;

3.c. La actualizacién de las secciones Claves secretas y A detalle sera diaria, y

3.d. Las secciones jYa dije!, Me parece que..., A detalle y De regionales y estatales deberan estar firmadas
por su autor.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Comunicacion 1. Autoriza Programa de Trabajo del area, | Archivo Programa de Trabajo.
Organizacional mediante el cual el Departamento de
Estrategias de Comunicaciéon Interna,
propone el nimero de ediciones de DC
INEGI en el ejercicio y turna para ejecucion
por correo electrénico.
Departamento de 2. Recibe y programa actividades, planeando | Archivo Programa de Trabajo.
Estrategia de posibles temas.
Comunicacion Interna
3. Monitorea permanentemente informacion
deportiva y cultural.
4. Actualiza en linea apartados Claves
secretas y Como vamos.
5. Revisa colaboraciones recibidas de la | Colaboraciones.
comunidad INEGI.
6. Contacta a autores para aclaracion de | Colaboraciones.
dudas.
7. Realiza investigacién y redaccion. Archivo DC INEGI.
8. Produce y en su caso, modifica secciones | Archivo DC INEGI.
en preproduccion de intranet.
9. Envia contenidos para correccion de estilo | Archivo Contenidos de DC
y ortotipografia, via correo electronico. INEGI.
Departamento de 10. Recibe y revisa informacion, realiza | Archivo Contenidos de DC
Correccion de Estilo y correccion de estilo y ortotipografia y envia | INEGI.
Seguimiento por correo electrénico.
Departamento de 11. Recibe Informacion 'y revisa los | Archivo Contenidos de DC
Estrategia de comentarios enviados. INEGI.
Comunicacion Interna
¢ Es correcta la informacion a incluir?
NO.
12. Realiza modificaciones o correcciones. Archivo DC INEGI.
Continda en la actividad No.13.
Sl.
13. Publica en preproduccion. Archivo DC INEGI.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
14. Informa que esta en preproduccion para | DC INEG.
visto bueno y envia correo electrénico que
acompanfiara la publicacion.
Direccion de Comunicacién 15. Revisa contenidos en preproduccion de | Archivo DC INEGI.
Organizacional intranet.
¢ Es correcta la informacién a incluir?
NO.
Continda en la actividad No.12. Archivo DC INEGI.
Sl.
16. Da visto bueno a la informacion y autoriza | Archivo DC INEGI.
su publicacion en intranet.
Departamento de 17. Publica en produccion de intranet. Archivo DC INEGI.
Estrategia de
Comunicacion Interna
18. Informa mediante correo electrénico que la
informacién esta publicada.
Direccion de Comunicacién 19. Envia correo electrénico de aviso a la
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1. Objetivo.-

Responder a las necesidades de informacién de la comunidad INEGI acerca de lo que sucede en el Instituto
y promover las acciones necesarias para fomentar la adecuada convivencia entre todos los trabajadores del
INEGI, asi como el sentido de pertenencia e identidad institucional.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Comunicacion Organizacional.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Departamento de Estrategia de Comunicacién Interna serd el encargado de la elaboracion de
campafias de comunicacion interna sobre temas de interés para la comunidad INEGI, en el marco del
Programa de Trabajo establecido y autorizado por el titular de Comunicacion Organizacional, para
responder a las necesidades de informacion que se detecten en el Instituto, y

3.b. El Departamento de Estrategia de Comunicacion Interna acordara, en su caso, con los clientes internos
los aspectos a resaltar en las campafias contempladas en el Programa de Trabajo y, posteriormente,
elaborara el documento para someterlo a la aprobacién del director de Comunicaciéon Organizacional.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Comunicacion 1. Autoriza programa de trabajo del area, | Archivo Programa de Trabajo.
Organizacional mediante el cual propone las campafias de
comunicacion interna a elaborarse durante
el ejercicio y turna mediante correo
electronico para su ejecucion.
Departamento de 2. Elabora campafias de acuerdo con la | Archivo Programa de Trabajo.
Estrategia de programacion.
Comunicacion Interna
3. Realiza investigacién bibliografica sobre | Archivo Propuesta de
tema especifico. Campafia.
4. Elabora propuesta y envia para visto | Archivo Propuesta de
bueno. Campafia.
Area cliente 5. Analiza si requiere modificaciones, da visto | Archivo Propuesta de
bueno, en su caso y envia por correo | Campafia.
electrénico.
Departamento de 6. Recibe y revisa. Archivo Propuesta de
Estrategia de Campafia.
Comunicacion Interna
¢ Tiene visto bueno?
NO.
7. Realiza  modificaciones 'y  cambios | Archivo Propuesta de
solicitados Campaiia.
Continda en la actividad No.8.
Sl.
8. Elabora contenidos segun lo especificado | Archivo Propuesta de
en el plan de medios. Campaiia.
9. Envia para visto bueno. Archivo Campafia con
contenidos.
Area cliente 10. Revisa si se requieren modificaciones, da | Archivo Campafia con
visto bueno, en su caso y remite por correo | contenidos.
electronico.
Departamento de 11. Recibe y revisa. Archivo Campafia con

Estrategia de
Comunicacion Interna

¢ Tiene visto bueno?

contenidos.
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Organizacional para trdmites
correspondientes.

Fin de Procedimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
NO.
12. Realiza modificaciones y ajustes. Campafia con contenidos.
Continda en la actividad No.13.
Sl.
13. Envia a la Direccion de Comunicacion | Campafia con contenidos.
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5. Diagrama de Flujo.-
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1. Objetivo.-

Conocer la opinion de los colaboradores del INEGI sobre distintos aspectos que afectan nuestra cultura y
clima organizacionales de la institucion para estar en condiciones de generar contenidos, en el marco de las
campafias de comunicacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Comunicacién Organizacional.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Para lograr un clima y cultura organizacional que fomente el sentido de pertenencia y el trabajo en
equipo, la Direccién de Comunicacién Organizacional implementard dispositivos para diagnosticar el
estado de &nimo de los colaboradores sobre determinadas tematicas;

3.b. El Departamento de Estrategia de Comunicacién Interna sera responsable de aplicar los sondeos de
opinién, a través de la utilizacion de una metodologia seleccionada, con base en la cual se realizara el
levantamiento de la informacién asi como la integracién, produccion y divulgacion de resultados
emanados de los mismos, y

3.c. La DCO tomara en cuenta la informacién emanada de los sondeos de opinion para dar orientacién a los
diversos mensajes elaborados para la intranet institucional. Ademas, los datos serdn la base para
posteriores investigaciones relacionadas con el sentido de pertenencia e identidad institucional.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE <
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de Comunicacién 1. Autoriza el programa de trabajo del area, | Archivo Programa de trabajo.
Organizacional mediante el cual se proponen las tematicas
para los sondeos rapidos, y turna para
ejecucion via correo electronico.
Departamento de 2. Recibe y analiza la mejor manera de | Archivo Programa de trabajo.
Estrategia de abordar cada sondeo dependiendo la
Comunicacion Interna tematica.
3. Elabora propuesta y envia para visto | Archivo Propuesta.
bueno.
Direccion de Comunicacién 4. Recibe y revisa que las preguntas sean | Archivo Propuesta.
Organizacional pertinentes de acuerdo al logro del objetivo
del sondeo, da visto bueno, en su caso y
remite mediante correo electronico.
Departamento de 5. Recibe y revisa. Archivo Propuesta.
Estrategia de
Comunicacion Interna
¢ Tiene visto bueno?
NO.
6. Elabora modificacion y envia por correo | Archivo Propuesta.
electrénico.
Continda en la actividad No. 3.
Sl.
7. Desarrolla cuestionario. Cuestionario.
8. Explica el contenido a quienes lo aplicaran | Cuestionario.
asi como el proceso a implementar para el
levantamiento.
9. Aplica cuestionarios y supervisa que estén | Cuestionario.
debidamente llenados.
10. Integra resultados cuantitativos y elabora | Cuestionarios.
gréficas. Archivo Resultados y gréficas.
11. Redacta comentarios y conclusiones | Archivo Comentarios y
generales del evento. conclusiones.
12. Envia a visto bueno. Archivo Comentarios y

conclusiones.
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sondeo a la Direccion de Comunicacion
Organizacional para los trdmites
correspondientes.

Fin de Procedimiento.

( 62 Sondeos FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
' ' MES. ANO.
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ACTIVIDAD
j DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de Comunicacion 13. Recibe y analiza resultados vy | Archivo Comentarios y
Organizacional conclusiones, da visto bueno, en su caso y | conclusiones.
envia por correo electrénico.
Departamento de 14. Recibe y revisa. Archivo Comentarios y
Estrategia de conclusiones.
Comunicacion Interna
¢ Existe visto bueno?
NO.
15. Elabora correcciones y ajustes. Archivo Comentarios y
conclusiones.
Continda la actividad No.11.
Sl.
16. Informa los resultados definitivos del | Archivo Resultados definitivos.
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o, . . . PAGINA:
63. Actualizacién de contenidos editoriales en intranet.

1. Objetivo.-

Mantener actualizados los contenidos del portal de Intranet, para que la comunidad INEGI tenga la
oportunidad de estar informada sobre el acontecer institucional a través de un medio electrénico que
reafirme la identidad y la pertenencia de grupo.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Comunicacién Organizacional.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Departamento de Actualizacion de Contenidos en Intranet realizar4 una revisiéon semanal de los
contenidos en ésta;

3.b. El Departamento de Actualizacién de Contenidos en Intranet, sera el responsable de la elaboracion de
las propuestas de adecuacion y/o elaboracién de los nuevos contenidos y disefio de los apartados,
acordes a las necesidades que se presenten, y

3.c. La Direccién de Comunicacién Organizacional sera la responsable de decidir los cambios en los
apartados, junto con las areas involucradas.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Comunicacion 1. Autoriza el programa de trabajo del area, el | Archivo Programa de trabajo.
Organizacional cual incluye el nimero de revisiones de los
contenidos de la Intranet y turna para
ejecucion via correo electrénico.
Departamento de 2. Recibe y calendariza revisiones. Archivo Programa de trabajo.
Actualizacién de Archivo Cronograma.
Contenidos en Intranet
3. Revisa y analiza los contenidos de los | Archivo Normatividad
apartados de acuerdo a normatividad. aplicable.
Archivo Contenidos en
intranet.
¢ Es necesaria su actualizacion?
NO.
4. Mantiene el sitio con los mismos
contenidos.
Fin.
Sl.
5. Integra listado de contenidos a actualizar y | Archivo listado.
envia por correo electrénico para su
validacion.
Direccion de Comunicacion 6. Recibe y valida las actualizaciones. Archivo listado.
Organizacional
¢ Esté correcto?
NO.
7. Remite para su correccion via correo | Archivo listado.
electroénico.
Continda en la actividad No. 3.
Sl.
8. Envia listado para la elaboracion de | Archivo Propuesta.
nuevos contenidos por correo electrénico.
Departamento de 9. Elabora las propuestas de actualizacion de | Archivo Propuesta.
Actualizacién de contenidos y envia para validacion.
Contenidos en Intranet
Direccion de Comunicacién 10. Recibe y analiza la propuesta de | Archivo Propuesta.
Organizacional contenidos, segun sea el caso, con las
areas involucradas.
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Actualizacién de
Contenidos en Intranet

gréficos correspondientes, y los turna via
correo electrénico al area técnica para su
publicacion.

Fin de Procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
63. Actualizacion de contenidos editoriales en intranet. VES. o i
§ 02 2013 303
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢Son correctos?
NO.
11. Remite para su reelaboracion, a través de | Archivo Propuesta.
correo electrénico.
Continda en la actividad No. 9.
Sl.
12. Envia para su publicacién via correo | Archivo Propuesta.
electronico.
Departamento de 13. Recibe y turna los textos para revision | Archivo Propuesta.
Actualizaciéon de ortotipogréfica mediante correo electrénico.
Contenidos en Intranet
Departamento de 14. Realiza revisién ortotipografica de los | Archivos Propuesta de
Correccion de Estilo y textos y los remite via correo electronico. contenidos actualizados.
Seguimiento
Departamento de 15. Integra los textos a las fotografias y | Archivos Propuesta de

contenidos actualizados.
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5. Diagrama de Flujo.-
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1. Objetivo.-

Organizar el Encuentro Cultural, Deportivo y Recreativo para los trabajadores que participan en las distintas
UA del Instituto, con el propésito de reafirmar y fomentar la creatividad fisica y la sana convivencia entre los
colaboradores del Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a los servidores publicos del Instituto.

3. Politicas de Operacién.

3.a. Participaran los trabajadores del Instituto con 3 meses de antigiiedad laboral a la fecha sefialada en la
convocatoria del encuentro, en las disciplinas que se incluyan, indicando el nimero méaximo de
participantes por disciplina;

3.b. El Director de Administracion de cada Direccién Regional, sera el responsable del registro en el SIA y
validacion de datos de los participantes adscritos a su Direccién Regional, asi como de tramitar los
viaticos correspondientes, y

3.c. Las Direcciones Regionales Sedes, serdn las responsables de organizar las fases regionales y/o de
zona, podran apoyarse en sus Coordinaciones Estatales en la organizacion de la fase.



INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

64. Encuentro Cultural, Recreativo y Deportivo.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.
02 2013 306
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE ' DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién de Servicios al 1. Instruye verbalmente o por correo
Personal y Vinculacion electrénico para que se elabore el
Laboral presupuesto, convocatoria, reglas de
operacion, y de competencia, relativas a la
organizacion del encuentro.
Subdireccion de 2. Elabora convocatoria del encuentro y | Archivo Convocatoria.
Prestaciones concursos nacionales culturales con | Archivo Reglas de operacion.
lugares y fechas de realizacion para fases | Archivo Reglas de
de zona, reglas de operacién, y de | competencia.
competencia.
Direccion General Adjunta 3. Autoriza convocatoria del encuentro, | Archivo Convocatorias.
de Recursos Humanos incluyendo CoNncursos nacionales | Archivo Reglas de operacion.
culturales, Reglas de operacion y Reglas | Archivo Reglas de
de competencia. competencia.
Direccion de Servicios al 4, Informa via correo electronico a las | Archivo Convocatorias.
Personal y Vinculacion Direcciones Regionales, la convocatoria | Archivo Reglas de operacion.
Laboral del encuentro y fecha de realizacién, asi | Archivo Reglas de
como a la Direccion de Comunicacion | competencia.
Organizacional para su publicacién en la
pagina DC de la intranet.
5. Asigna presupuesto para realizar la Fase | Presupuesto Autorizado.
Regional y de Zona.
Direccion General Adjunta 6. Autoriza al personal que asistira a las | Relacion de personal
de Recursos Humanos fases de zona como apoyo a Direcciones | autorizado.
Regionales organizadoras.
Subdireccion de 6.1. Envia a Direcciones Regionales | Archivo Convocatorias.
Prestaciones convocatorias, cédulas, reglas de | Convocatorias.
operacion, y de competencia. Archivo Reglas de Operacion.
Archivo Reglas de
competencia.
Departamento de Eventos 6.2. Realiza eliminatorias de disciplinas | Convocatoria.
Culturales y Deportivos culturales y deportivas de Oficinas
Centrales, Aguascalientes.
6.3. Registra en el modulo del Encuentro | Archivo Listado de
Nacional del SIA a los participantes, y | participantes.
envia por correo electrénico a la Direccion
Regional Sede, listado por disciplina.
Direccion Regional Sede 6.4. Realiza los  Concursos  Culturales | Convocatorias.

Nacionales de acuerdo a Convocatorias.




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

s

64. Encuentro Cultural, Recreativo y Deportivo.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ANO.

02 2013 807

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Eventos
Culturales y Deportivos

Direccion de
Administracién

6.5.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Asiste a fases de zona apoyando al
comité organizador y participa en el
Comité de Honor y Justicia.

Fin
Elabora requisiciones solicitando:
uniformes, material deportivo,
instalaciones 'y transporte para la
delegacion participante segun su regién y
zona.

Envia por correo electrénico a las
Direcciones Regionales participantes,
programa de actividades de la fase de
zona, ubicacion del hotel sede e
instalaciones deportivas.

Elabora programa y realiza fase de zona
con base en éste.

Elabora minuta de la reuniéon del Comité
de Honor y Justicia al término de cada
Jornada  deportiva, revisa  cédulas
arbitrales y aplica Reglas de Operacion.

Organiza premiacion y clausura de la fase
de zona, entrega reconocimientos a los
ganadores y envia a la DCO los resultados
e imagenes del evento para su publicacién
en la pagina DC de la intranet.

Fin de Procedimiento.

Requisicion.

Programa de actividades.

Programa de actividades.

Minuta de reunion.
Cédulas arbitrales.

Archivo Resultados.
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1. Objetivo.-
Promover la participacion de los trabajadores del Instituto y sus familias, a nivel Central y Coordinacién
Estatal Aguascalientes de la Direccion Regional Centro Norte, en programas deportivos y recreativos, para

fomentar la cultura, el bienestar fisico y la convivencia a través de la organizacion de torneos internos
deportivos.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a las Oficinas Centrales de Aguascalientes y Coordinacion Estatal
Aguascalientes de la Direccion Regional Centro Norte.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Se Organizarén torneos internos deportivos para trabajadores del Instituto radicados en Aguascalientes
para las siguientes disciplinas: Basquetbol, tocho bandera, voleibol, softbol, futbol soccer, futbol “7”,
boliche, dominé, ajedrez, tenis, frontenis, atletismo y squash;

3.b. Los torneos se regiran con base a los reglamentos que marca la federacion de cada disciplina asi como
el reglamento general de competencia para torneos deportivos;

3.c. Quedaran oficialmente inscritos los equipos y deportistas que cumplan con la entrega de la cédula
electronica debidamente requisitada, y

3.d. La credencial del INEGI sera el documento oficial que deberan presentar para poder jugar.
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5. Descripcién Narrativa
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion General Adjunta de 1. Instruye verbalmente, via telefonica o por correo
Recursos Humanos electronico, sobre alternativas, politicas vy
desarrollo de torneos.
Direccion de Servicios al 2. Analiza diversas alternativas de desarrollo de
Personal y Vinculacion Laboral, torneos, presupuesto y convocatorias.
Direccion de Administracion de
Sueldos, Subdireccién de
Relaciones Laborales y
Subdireccion de Prestaciones
3. Elabora y propone diversas alternativas de | Alternativas de
desarrollo y presenta. operacion.
Archivo Alternativas
de operacion.
Direccion General Adjunta de 4. Analiza propuesta. Alternativas de
Recursos Humanos operacion.
Archivo Alternativas
de operacion.
¢ Es correcta?
NO.
Continda en la actividad No. 3.
Sl
5. Autoriza propuesta de desarrollo de torneos, | Alternativas de
presupuesto y convocatorias e informa. operacion.
Archivo Alternativas
de operacion.
Direccion de Administracion 6. Propone convocatoria y calendario de juegos, y | Calendario.
solicita presupuesto. Presupuesto.
Direccion General Adjunta de 7. Autoriza presupuesto y calendario de torneos | Presupuesto.
Recursos Humanos asi como de coordinadores de torneos. Calendario.
Departamento de Eventos 8. Apoya en la logistica y desarrollo de
Culturales y Deportivos convocatorias asi como en la operacion.
Fin.
Direccion de Administracion 9. Realiza convocatoria y envia. Archivo Convocatoria.
Direccion de Comunicacién 10. Recibe y elabora pagina de deportes con la
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de Administracion 11. Elabora y envia listados de deportistas inscritos | Archivo Deportistas
en las disciplinas. por disciplina.
Subdireccion de Prestaciones 12. Recibe y elabora reporte por disciplina y cuadros | Archivo Cuadro
presupuestales. resumen.
Direccion de Servicios al 13. Transfiere presupuesto a las unidades
Personal y Vinculacion Laboral responsables.
Direccion de Administracion 14. Opera la ejecucion de los torneos deportivos.
15. Adquiere uniformes, canchas y material
deportivo.
Direccion de Comunicacion 16. Recibe semanalmente de la Direccion de | Archivo Resultados
Organizacional Administracion o del Coordinador de Disciplinas | semanales.
por correo electronico, informacién de los
resultados deportivos.
Direccion de Comunicacién 17. Publica resultados en la pagina DC Deporte y
Organizacional Cultura de la intranet.
Direccion de Administracion 18. Propone fecha de término y premiacion del
torneo.
Direccion General Adjunta de 19. Determina fecha e instruye a la DSPYVL, las
Recursos Humanos actividades a realizar en la premiacion.
Direccion de Administracion 20. Elabora resumen de gastos realizados y envia | Archivo Cuadro
mediante correo electrénico. resumen.
Direccion de Servicios al 21. Integra informacién y envia por correo | Archivo Cuadro
Personal y Vinculacion Laboral, electrénico Informe de resultados. resumen.
Subdireccion de Prestaciones
Direccion General Adjunta de 22. Recibe informacion de los torneos. Archivo Cuadro

resumen.
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DIRECCION GENERAL

ADJUNTA DE
RECURSOS HUMANOS

Instruye sobre alternativas, [ /7
politicas y desarrollo de
torneos

DSPYVL, DAS,
SUBDIRECCION DE
ASUNTOS LABORALESy
SUBDIRECCION DE

Analiza alternativas de
desarrollo de torneos,
presupuesto y convocatorias

Alternativas
de operacion

Alternativas

operacion

de

/ 3

y

Elabora y propone diversas
alternativas de desarrollo e
informa

Alternativas
de operacion

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS HUMANOS

Analiza propuesta

Alternativas *
de operacion

¢ Es correcta?

Autoriza propuesta de
desarrollo de torneos,
presupuesto y convocatorias

Alternativas
de operacion

Alternativas

operacion

Alternativas
de
operacion

de

DIRECCION

ADMINISTRACION

Propone convocatoriay
calendario de juegos, solicita| calendario
presupuesto

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
HUMANOS

Presupuesto

Autoriza presupuesto,
calendario de torneos y de
coordinadores de torneos

Calendario

Presupuesto

DEPARTAMENTO
DE EVENTOS CULTURALES

Y DEPORTIVOS

Apoya en logistica y
desarrollo de convocatorias
y operacion

Deportistas
por

DIRECCION
DE
ADMINISTRACION

Realiza convocatoria

Convocatoria

DIRECCION DE
COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

Elabora pagina de deportes
con lainformacion de cada
disciplina en intranet

DIRECCION
DE
ADMINISTRACION

Elabora y envia listados de
deportistas inscritos en las
disciplinas
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SUBDIRECCION
DE
PRESTACIONES

Recibe y elabora reporte por
disciplinay cuadros
presupuestales

DIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y
VINCULACION LABORAL

[Transfiere presupuesto alas
unidades responsables

DIRECCION
DE

ADMINISTRACION

Opera la ejecucion de los
torneos deportivos

v .

Adquiere uniformes,
canchas y material deportivo

'

DIRECCION DE
COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

16

- Recibe semanalmente
informacion de los
resultados deportivos

\ 17
Publica resultados en la
pagina DC Deporte y Cultura]
de la intranet

Cuadro
resumen

Resultados

semanales

DIRECCION
DE

ADMINISTRACION

Propone fecha de termino y
premiacion del torneo

v

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS HUMANOS

Determina fecha e instruye a
laDSPYVL, las actividades
arealizar en la premiacién

DIRECCION
DE
ADMINISTRACION

Z] Elabora resumen de gastos
realizados y envia

DSPVL,
SUBDIRECCION
DE PRESTACIONES

T2 Integra informacioén y envia
informe de resultados

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe informacion de los
torneos

v

T D
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1. Objetivo.-

Realizar el evento del Dia de la Madre para reconocer y festejar el esfuerzo y compromiso institucional de
las madres trabajadoras del INEGI.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable para las Areas y UA del Instituto.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. En cada UA se realizard un desayuno a las madres trabajadoras del Instituto que tengan hijos
registrados en el SIA;

3.b. En las Oficinas Centrales en Aguascalientes, la DGARH determinara las tareas de cada Direccion de
Administracién para contribuir y apoyar en la realizacion del evento del dia de las madres, y

3.c. Se invitara a todas las madres trabajadoras del Instituto, que laboran en la Ciudad de Aguascalientes
incluyendo a las trabajadoras de la Coordinacion Estatal Aguascalientes de la Direcciébn Regional
Centro-Norte.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE ' DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Direccién de Servicios al 1. Presenta alternativas para la realizacion | Propuesta autorizado.
Personal y Vinculacion del festejo a nivel nacional al Director
Laboral, Subdirecciéon de General Adjunto de Recursos Humanos,
Prestaciones asi como el analisis del presupuesto que

se tiene para su distribucion, por cada UA.
Direccion General Adjunta 2. Define la fecha, el niUmero de invitados
de Recursos Humanos (Directores  Generales, Adjuntos vy

Directores de Administracion asi como

integrantes del sindicato), la imagen del

evento, la asignacion de tareas, el

programa general, la distribucion de

lugares y la fecha de registro, para el

festejo de la ciudad de Aguascalientes e

informa via correo  electrénico la

ministracion de recursos a las Unidades

Administrativas del Instituto.
Subdireccioén de Sistemas 3. Revisa y adecla en el Sistema de
de la DAS reservacion, el programa de asignacion de

lugares.

3.1 Elabora el plano del evento con lugares y | Archivo Plano de mesas del

utiliza registro electrénico a través de | evento.

intranet.
Madres trabajadoras del 3.2 Ingresa a la intranet y elige lugar en la
Instituto mesa de su preferencia.
Subdireccion de Sistemas 3.3 Envia archivo digital con el registro de los | Archivo Registro de lugares.
de la Direccién de lugares a través de intranet.
Administracion de Sueldos
del a DGARH Continda en la actividad No. 7.
Subdireccion de 4. Realiza, una vez definidas las principales | Investigacién de mercado.
Prestaciones caracteristicas del evento, la investigacion

de mercado para el servicio de alimentos.
Direccion de Servicios al 5. Elabora la requisicion de alimentos, define | Requisicion de alimentos.
Personal y Vinculacion importes y tipo de servicio, cumpliendo
Laboral con la normatividad establecida y participa

en los procesos de adquisicion.
Subdireccion de 6. Solicita mediante oficio o correo | Oficio.

Prestaciones

electrénico, servicios para la realizacion
del evento. de limpieza, adquisicion de
alimentos, monederos electrénicos, audios
y videos, apoyo en el transporte,
colocacion de escenografia, vigilancia,
traslado de personal al evento asi como
otros servicios que se consideren
necesarios en su momento.




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

s

66. Evento Dia de la Madre.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.

02 2013

PAGINA:

316

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

Direcciéon de Servicios al
Personal y Vinculacion
Laboral / Subdireccion de
Prestaciones

Direccion de
Administracién

Direccion de Servicios al
Personal y Vinculacion
Laboral

9.1

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recibe de la DCO y de la Subdireccién de
Sistemas de la Direccion de
Administracion de Sueldos, invitaciones
impresas, regalos adquiridos y archivo con
registros de los lugares para el acomodo
de las invitadas.

Distribuye invitaciones a las Direcciones
de Administracion de Oficinas Centrales.

Entrega las invitaciones al personal.

Contacta al proveedor y supervisa el dia
anterior al evento, el montaje de pantallas
de video y el audio.

Fin

Contacta al proveedor de alimentos y
acuerda sobre los detalles del contrato
para obtener un mejor servicio.

Recibe la  informacion  sobre la
degustacion del mend a elegir y afina
detalles del servicio con el proveedor.

Verifica el montaje de mesas, pantallas de
video y acomodo en general, un dia antes
del evento.

Supervisa el desarrollo del evento,
servicio de alimentos, amenizacion
musical y rifa de regalos.

Autoriza pago de facturas de bienes y
servicios.

Archiva documentos generados durante el
proceso.

Fin de Procedimiento.

Invitaciones.

Archivo Registro de lugares.

Listado de personal.

Facturas.

Carpeta de documentos.
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DIRECCION DE SERVICIO!
AL PERSONAL Y
VINCULACION LABORAL,
SUBDIRECCION
DE PRESTACIONES

Presenta alternativas de
realizacién y analiza el Pr:SUPPe:JO
presupuesto disponible torizado

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS HUMANOS

Define logistica del festejo [~ Z
en Aguascalientes y ministra|
recursos ala U.A.

I

SUBDIRECCION DE
SISTEMAS DE LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
SUELDOS

DIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y

VINCULACION LABORAL

- . Realiza investigacion de
Revisay adepua e! i mercado y proveedores
programa de asignacion potenciales
de lugares N
Investigacion
)} de mercado
Elabora plano del evento| pjang de SUBDIRECCION
conlugares a ocupar mesas
del evento

PRESTACIONES

MADRES
TRABAJADORAS DEL
INSTITUTO

Elabora requisicion de
alimentos definiendo
importes y tipo de servicio
Requisicion
de alimentos

Ingresa a intranet y elige
lugar en la mesa de su
preferencia

Y 6
Solicita diversos servicios | Z_
para la realizacion del
evento

SUBDIRECCION DE
SISTEMAS DE LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
SUELDO

/—
Envia archivo digital con
Registro registro de lugares

de através de intranet
lugares
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de
lu

Registro [impresas, regalos asi como _—
Invitaciones

IRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y
VINCULACION LABORAL /
SUBDIRECCION DE
PRESTACIONES

Recibe archivo, invitaciones

otros servicios solicitados

ares

Y 8

Distribuye invitaciones a
las Direcciones de
Administracién Centrales
I

Y
|

DIRECCION
DE

ADMINISTRACION

DIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y

VINCULACION LABORAL

Contacta al proveedor y

acuerda sobre detalles para

Entrega invitaciones al
personal personal obtener el mejor servicio
| S —————
9.1 l 11

Recibe informacién sobre

evento

Contacta al proveedor y
supervisa el dia anterior al

degustacion y afina detalles
con proveedor

! 1

Verifica el montaje y
acomodo en general, un dia
antes del evento

' 15

Supervisa el desarrollo del
evento, servicio de
alimentos y rifa de regalos

¢ 14

Autoriza pago de facturas de
bienes y servicios

' 15

Carpeta Archiva documentos
de generados durante el
documentos proceso

Facturas
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1. Objetivo.-

Proporcionar esparcimiento a través de actividades deportivas, recreativas y lidicas, a los nifios y nifas,
hijos de los trabajadores del INEGI durante los periodos vacacionales escolares de primavera y verano para
que en este tiempo, el trabajador disponga con un lugar seguro y confiable en el cual participen y sean
cuidados sus hijos durante su jornada laboral.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable para el personal de las UA del Instituto.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Podran inscribirse en los Planes Vacacionales los nifios de 6 afios cumplidos hasta un maximo de 12
afios seis meses de edad, a la fecha de inicio del plan vacacional;

3.b. Participara el personal del Instituto, y

3.c. Estos eventos seran realizados de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y a los lineamientos
vigentes.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de Servicios al 1. Investiga y elabora diversas alternativas: | Documentos Varios:
Personal y Vinculacion politicas, fechas y presupuesto | Cotizaciones, andlisis de
Laboral, Subdireccion de (proveedores y lugares), para la | presupuestos, etc., entre los
Prestaciones realizacién del plan vacacional, en la | mas comunes.
ciudad de Aguascalientes.
Direccion General Adjunta 2. Analiza y autoriza politicas, fechas y | Documentos Varios.
de Recursos Humanos presupuesto.
Direccion de Servicios al 3. Elabora oficio para solicitar investigacion | Oficio.
Personal y Vinculacion de mercado a la Subdireccion de
Laboral Investigacion de Mercado de la
DGARMYSG.
Direccion de Servicios al 4. Recibe de la  Subdireccion  de | Oficio.
Personal y Vinculacion Investigacion de Mercado de la | Documento de investigacion de
Laboral DGARMYSG vy solicita al Departamento de | mercado.
adquisiciones de la DGARMYSG | Requisiciones.
requisicibn para la contratacion del
servicio vacacional de primavera y verano,
asi como el servicio de transporte para el
traslado de menores.
Subdireccion de 5. Emite convocatoria para la inscripcion de
Prestaciones los hijos de los trabajadores.
Departamento de 6. Elabora mddulo para el registro de los
Administracion y Soporte a menores a través del SIA.
los Sistemas de Recursos
Humanos
Trabajadores 7. Ingresa al SIA y registra a sus hijos.
Subdireccion de 8. Apoya en la toma de fotografia digital, | Archivo Listado de menores.
Procesamiento de elabora y entrega listado de los menores
Informacion de Personal registrados.
9. Entrega modulo de registro para la toma
de asistencia y da seguimiento a la
problematica que pudiera presentarse.
Subdireccion de 10. Analiza y prepara listados de ingreso y | Archivo listado de
Prestaciones lista de espera, entrega al proveedor y al | participantes.
Departamento de Eventos Culturales y
Deportivos.
Direcciéon de Servicios al 11. Define el servicio, talleres, actividades, | Archivo Programa de

Personal y Vinculacion
Laboral, Proveedor

horario de recepcién y entrega de los
menores.

actividades.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de Eventos 12. Recibe listados por grupos. Archivo listado de menores
Culturales y Deportivos admitidos.
13. Elabora programa de actividades por | Archivo personal para evento.
grupo y propone listado de personal
necesario para realizar el evento.
14. Plastifica credenciales de los menores | Credenciales.
aceptados.
Direccion de Servicios al 15. Recibe informacion del Proveedor, revisa, | Archivo Listado de menores.
Personal y Vinculacion y aprueba programa de actividades. Programa de actividades.
Laboral
16. Asigna responsabilidades al personal del | Archivo Listado de menores.
centro asistencial, ludoteca y servicio | Programa de actividades.
médico.
Subdireccion de 17. Informa a los trabajadores admitidos
Prestaciones mediante correo electronico para que
obtengan sus credenciales.
Trabajador 18. Recoge credencial y firma documentos. Credencial.
Documento de aceptacion con
las caracteristicas del servicio.
Ficha médica.
18.1. Entrega a sus hijos en el centro asistencial
en el horario establecido.
Subdireccion de 18.2. Toma asistencia en forma electrénica a los
Prestaciones menores.
18.3. Reporta diariamente via correo electrénico | Archivo Listado de menores
a las Direcciones de Administracion, para | que acuden al plan vacacional.
que otorguen el permiso de salida
anticipada de los trabajadores, los
nombres de los nifios que corresponden a
su UA.
Continda en la actividad No. 24.
Subdireccion de 19. Aprueba el personal solicitado y lo
Relaciones Laborales comisiona al evento.
Departamento de Eventos 20. Coordina la recepcion, traslado y entrega
Culturales y Deportivos de menores a los padres, asi como el
servicio médico y del proveedor.
Proveedor 21. Recibe a los menores en sus instalaciones

e imparten los talleres programados.
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Laboral

entrega informe a la DGARH.

Fin de Procedimiento.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
22. Entrega los alimentos tipo box-lunch a los
menores en el horario estipulado.
Trabajadores 23. Recoge a sus hijos en el centro asistencial
en el horario establecido.
Direccion de Servicios al 24, Recibe informacion diaria de los nifios | Facturas.
Personal y Vinculacion atendidos, via  correo electrénico,
Laboral telefonica o verbalmente asi como la
factura semanal del cobro de los servicios.
25. Tramita el pago de los servicios de
alimentos y transportes.
Proveedor 26. Entrega a la DSPYVL, un reporte final del | Reporte general del servicio.
servicio otorgado.
Subdireccion de 27. Elabora reporte al finalizar el plan | Reporte general de
Prestaciones, vacacional y entrega. actividades.
Departamento de Eventos
Culturales y Deportivos
Direccion de Servicios al 28. Recibe reporte del programa vacacional y | Informe general de actividades.
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DSPYVL ,

SUBDIRECCION DE
PRESTACIONES

1

alternativas para realizar el
plan vacacional en Ags.

Investigay elabora diversas

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS HUMANOS

Documentos
varios

Analiza y autoriza politicas,
fechas y presupuesto

Documentos
varios

i

DIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y
VINCULACION LABORAL

Elabora oficio para solicitar
investigacion de mercado

! :

Oficio

Recibe investigacion y
solicita requisicion para
contratar servicio

Oficio

SUBDIRECCION
DE

PRESTACIONES

Documento
deinvestigacion
de mercado

Requisiciones

Emite convocatoria para la
inscripcion de los hijos de
los trabajadores

I~ Z—

v

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
SOPORTE A LOS SISTEMAS
DE RECURSOS HUMANOS,

Elabora médulo para el
registro de los menores
através del SIA

TRABAJADORES

Ingresa al SIAy registra
a sus hijos

SUBDIRECCION DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION DE
PERSONAL

Apoyaen la toma de foto
digital, elabora y entrega
listado

Listado
de menores

\ 4 9

Entrega médulo de registro

paratoma de asistenciay da|
seguimiento

SUBDIRECCION
DE

PRESTACIONES

Analiza y prepara listados de|
ingresoYy lista de espera

DIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y
VINCULACION LABORAL,
PROVEEDOR

11

Define servicio, actividades,

talleres y horario (recepcion-
entrega de menores)

DEPARTAMENTO DE
EVENTOS CULTURALESY
DEPORTIVOS

v 12

Recibe listados por grupos

¢ 13

Elabora programa y propone
listado de personal para
realizar el evento

* 14

Plastifica credenciales de los
menores aceptados

DIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y
VINCULACION LABORAL

actividades

Credenciales

Listado de
menores
admitidos

Personal
parael
evento

Recibe informacion del

proveedor, revisa y aprueba
programa de actividades

Programa
de

[ actvidades)

y 16

Asigna responsabilidades al
personal

Programa

Listado

de

de
menores

\/

SUBDIRECCION
DE

PRESTACIONES

[ et

Informa a los trabajadores
admitidos para que recojan
sus credenciales

Tz
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TRABAJADORES

Recoge credencial y firma
documentos

Credencial

\ 4 18.1

Entrega a sus hijos en el
centro asistencial en el
horario establecido

SUBDIRECCION

PRESTACIONES

Toma asistencia en forma
electronica alos menores

y 18.3
Reporta diariamente alas [ Z__
D.A, los permisos de salida
lanticipada a los trabajadores

List
de menores
que acuden al

SUBDIRECCION
DE RELACIONES
LABORALES

19

Aprueba el personal
solicitado y lo comisiona al

evento

Documento
de aceptacion

Fichamédica

DEPARTAMENTO DE

EVENTOS CULTURALES Y
DEPORTIVOS

Coordina recepcion, traslado
y entrega de menores asi
como servicio del proveedor

PROVEEDOR

21

Recibe alos menores en
sus instalaciones e imparten
los talleres programados

l 22

Entrega alimentos tipo box-
lunch a los menores en
horario programado

TRABAJADORES

A/ 23

Recoge a sus hijos en el
centro asistencial en el
horario establecido

DIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y
VINCULACION LABORAL

7 | Recibe informacién de nifios
atendidos y factura semanal
de cobro de los servicios

Facturas

¢ 25

Tramita pago de los
servicios de alimentos y
transportes

v

PROVEEDOR

26

Entrega a la DSPYVL,
reporte final del servicio
otorgado

SUBDIRECCION
DE PRESTACIONES,
DEPARTAMENTO DE

EVENTOS CULTURALES Y

DEPORTIVOS

Elabora reporte al finalizar el
plan vacacional y entrega

DIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y
VINCULACION LABORAL

Recibe reporte del programa
\vacacional y entrega informe|
ala DGARH

de acti

deac

del servicio

de actividades

Informe general

Reporte
general

Reporte
general

Reporte
general
vidades

tividades
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68. Apoyo a los trabajadores en el tramite para el Otorgamiento de Préstamos
Ordinarios y Especiales del ISSSTE.

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-
Apoyar a los trabajadores del Instituto en el tramite de préstamos ordinarios o especiales del ISSSTE, con la

finalidad de otorgarles los que asigne este, a través de una lista de espera por cada Entidad Federativa o a
través de sorteos mensuales, segln sea el caso.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al personal del Instituto.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las que sefiala el ISSSTE en sus lineamientos para otorgar los préstamos;

3.b. Tendrd derecho a participar mediante sorteo o lista de espera en los créditos personales o especiales
que el ISSSTE otorga a los derechohabientes, el trabajador con antigiiedad mayor a seis meses
cotizando al ISSSTE;

3.c. El importe del préstamo dependera de la antigliedad, segun el cuadro que integra cada afo el ISSSTE;

3.d. El trabajador entregard al ISSSTE la documentacion solicitada, y

3.e. El Instituto otorgaréa el préstamo Especial del ISSSTE, siempre y cuando no se adeude saldo de ningun

préstamo anterior y no presente un adeudo superior a 10 dias de salario minimo vigente en el Distrito
Federal.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE ' DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccion de 1. Recibe del ISSSTE los formatos para | Formato Solicitud de préstamo.
Prestaciones préstamos especiales.
2. Difunde a través de la ventanilla de
Comunicacion Organizacional, la
informacién sobre la apertura de créditos.

Personal del Instituto 3. Inscribe sus datos en la ventanilla de
servicios para participar en el sorteo de los
créditos.

Direccion de Servicios al 3.1 Convoca al sorteo mediante correo

Personal y vinculacion electrénico, a los Directores de

Laboral Administracion de Oficinas Centrales y
Estatal Aguascalientes.

3.2 Realiza el sorteo, elabora la minuta y | Minuta.
relacién del personal beneficiado.
Continda en la actividad No. 5.

Personal del Instituto 4. Registra su solicitud en la ventanilla de | Solicitud de préstamo.
servicios y acude personalmente a | Comprobante de pago (Ultimo).
entregar los documentos para el préstamo. | Credencial del IFE.

Comprobante de domicilio.
No. de cuenta del ISSSTE.

Departamento de 5. Recibe al personal interesado en obtener | Solicitud de préstamo.

Operacion de crédito y revisa los documentos. Credencial del IFE.

Prestaciones Comprobante de domicilio.

Ultimo Comprobante de pago.
Numero de cuenta ISSSTE.
¢ Estan correctos?
NO.
6. Solicita al personal que entregue la
documentacion requerida.
Continda en la Actividad No. 5.
Sl.
7. Requisita el formato del préstamo, certifica | Solicitud de préstamo.

y firma.

Credencial del IFE.
Comprobante de domicilio.
Ultimo Comprobante de pago.
Numero de cuenta ISSSTE.




H

INSTITUTO NRCIONRL [
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

s

Ordinarios y Especiales del ISSSTE.

68. Apoyo a los trabajadores en el tramite para el Otorgamiento de Préstamos

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ANO.

02 2013 s

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de 9.
Operacion de
Prestaciones

10.

11.

12.

Elabora relaciéon, anexa las solicitudes
certificadas y turna.

Recibe de la Subdelegacion del ISSSTE,
relacion para el cobro de los préstamos
ylo las solicitudes rechazadas, debido a
datos personales incorrectos en la
documentacion o por tener saldo de
préstamo anterior.

Informa al trabajador a través del correo
electronico o telefénicamente, para que
acuda a la subdelegacion del ISSSTE a
recibir su cheque y/o entregar la
documentacion correspondiente, segln
sea el caso.

Recibe informacién del ISSSTE, a través
de su sistema, para que aplique el
descuento correspondiente via némina.

Opera en el SIA, altas y/o bajas de los
descuentos a aplicar.

Fin de Procedimiento.

Relacién de personal
beneficiado.

Solicitud de préstamo.
Credencial del IFE.
Comprobante de domicilio.
Comprobante de pago (Ultimo).
Nimero de cuenta ISSSTE.

Relacion de cobro.
Solicitudes de préstamo.

Solicitudes rechazadas.

Orden de descuento.
Archivo Orden de descuento.

Orden de descuento.
Altas y bajas.
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5. Diagrama de Flujo.-
SUBDIRECCION
DE
PRESTACIONES
Recibe del IS?STE Formalo
formatos para préstamos solicitud
ordinarios o especiales de préstamo
Difunde a través de la
ventanillade CO, la
apertura de los créditos
PERSONAL
DEL
INSTITUTO
Inscribe sus datos en la Registra solicitud en la —
R L . L Solicitud
ventanilla de servicios ventanilla de servicios y de
para participar en sorteo entrega documentacion | préstamo
Comprobante
de pago
DIREEEISgRggﬁiT\CCIOS Credencial del IFE
VINCULACION LABORAL Comprobante
DEPARTAMENTO DE de domicilio
. oE S:EgTA:cI?gN e No.de cuenta ISSSTE
Convoca al sorteo a £
Directores de Administracion o
* 3.2 A 5
Realiza el sorteo, elabora . Recibe al personal Soliciud
minutay relacién del interesado en obtener de
personal beneficiado crédito y revisa documentos | préstamo
Comprobante de pago
Credencial del IFE
Comprobante
de domicilio
Y
No.de cuenta ISSSTE
6

Solicita al personal la
entrega de la
documentacién requerida
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Requisita el formato del
préstamo, certificay firma

7
Solicitud
de [ Comprobante
préstamo de pago

Y

Comprobante
de domicilio

Credencial del IFE

8

Elabora relacion, anexa las
solicitudes certificadas y
turna

No.de
cuenta ISSSTE

Relacién
de| Solicitud

personal

DEPARTAMENTO
DE OPERACION DE
PRESTACIONES

beneficiado de
préstamo

Comprobante de pago
Credencial del IFE

Comprobante
de domicilio | No.de

cuenta ISSSTE

Recibe de la Subdelegacion
del ISSSSTE relacién y/o
solicitudes

Relacion

Solicitudes

Solicitudes

Y 10

rechazadas

de
préstamo

—2_| Informaal trabajador para
que acuda a recibir cheque
o entregar documentacion

l 11

Recibe informacion del
ISSSTE para aplicar
descuento por némina

Ordende
descuento

descuento 12

Opera en el SIA, altas o
bajas de los descuentos

Orden de
descuento

a aplicar
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1. Objetivo.-

Proporcionar a los nifios de los trabajadores, un lugar y juguetes para que aprendan mediante el juego y
convivan a través de actividades recreativas.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Prestaciones.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las actividades de la Ludoteca, seran exclusivamente para familiares directos de los trabajadores del
INEGI, previo registro en el SIA a través de las inscripciones anuales correspondientes;

3.b. Las actividades ludicas, seran disefiadas para fomentar la convivencia familiar;

3.c. Las tematicas abordadas en cada taller estaran propuestas en el programa de trabajo anual;

3.d. El servicio de la Ludoteca trabajara de lunes a viernes, con horario vespertino;

3.e. Los talleres de la Ludoteca se impartirdn trimestralmente en horarios de 17:30 a 19:00 hrs. y 19:00 a
20.30 hrs., 2 dias por semana, 0 una sesion semanal de tres horas, con horario de 17:00 a 20 hrs.,

respectivamente;

3.f. Los padres o madres seran los responsables de llevar y recoger puntualmente a los nifios en las
instalaciones y los horarios establecidos, y

3.g. Los padres de familia deberan apegarse puntualmente al reglamento interno de la Ludoteca.
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Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE ' DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de 1. Desarrolla  contenidos  teméticos vy
Desarrollo comunitario objetivos generales a utilizar en la
planificacion de los talleres.
2. Elabora calendario anual definiendo | Calendario.
fechas, horarios y bloques de edad para
los talleres.
3. Redacta informacién para correo masivo y | Cartel.
cartel. Archivo Insumos para
inscripcion.
3.1 Revisa informacion y envia a través del | Archivo Insumos para
correo electrénico para inscripcién a | inscripcion.
talleres de la Ludoteca.
Subdireccion de 3.2 Recibe y revisa informacién para correo | Archivo Insumos para
Prestaciones / Direccion de electrénico masivo y cartel. inscripcion.
Servicios al Personal y
Vinculacién Laboral
¢ Presenta errores la informacion?
Sl.
DSPVL / Subdireccién de 3.3 Remite la informacién para que se
Prestaciones efectlen las correcciones necesarias.
Continda en la actividad No. 3.1.
NO.
Direccion de Servicios al 3.4 Envia informacion, solicitando el disefio | Atenta nota.
Personal y Vinculacion del cartel y el envio de correo electronico
Laboral masivo de difusion de la inscripcion a los
talleres de la Ludoteca.
Direccion de Comunicacién 3.5 Recibe informacion, realiza dummy de | Atenta nota.
Organizacional cartel y envio de correo electronico | Dummy.
masivo.
3.6 Envia atenta nota y dummy para su | Atenta nota.
aprobacion. Dummy.
Direccion de Servicios al 3.7 Aprueba y remite para visto bueno. Atenta nota.
Personal y Vinculacion Dummy.
Laboral
Departamento de 3.8 Recibe y revisa informacion. Dummy.

Desarrollo comunitario
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Desarrollo Comunitario

Departamento de
Desarrollo Comunitario

Subdireccién de
Prestaciones

3.9.

3.10.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

¢ Tiene errores?

Sl.

Realiza correcciones.

Solicita impresién y distribucion de cartel a
la Direccion de Comunicacion
Organizacional.

Fin.

Disefia programacién con: objetivos,
contenidos tematicos y descripcion de los

talleres.

Define objetivos y actividades ludicas para
el desarrollo de los talleres.

Revisa existencia de materiales y acervo
ladico.

¢ Cuenta con los insumos?

Sl

Realiza actividades didacticas, en base a
su programacion y prepara los materiales
para el inicio del curso.

Continda en la actividad No. 5.9

NO.

Elabora listado de materiales didacticos,
para la realizacion de los talleres.

Revisa informacion y procede a su
validacion.

¢ Existen errores en la informacion?
Sl.

Efectla las correcciones necesarias.
Entrega listado para revision.

Revisa listado, elabora requisicion para su
aprobacién mediante una atenta nota.

Aenta nota.
Dummy.

Atenta nota.
Cartel.

Programacion.

Ficha didactica.

Archivo Listado de materiales.

Archivo Listado de materiales.

Archivo Listado de materiales.
Listado de materiales.

Listado de materiales.
Atenta nota.
Requisicion.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE < DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién de Servicios al 4.9 Aprueba requisicion para realizar la | Atenta nota.
Personal y Vinculacion compray envia. Requisicion.
Laboral
Direccion de Adquisiciones 4.10 Efectla la compra de materiales para los | Vale de almacén firmado.
y Contratacion de Servicios talleres y entrega al area solicitante.
Fin.
Departamento de 5. Revisa que cumpla con el objetivo | Programacion.
Desarrollo Comunitario educativo establecido.
¢,Cumple con el objetivo?
NO.
5.1. Realiza correcciones a la programacion. Programacion.
Sl.
5.2. Envia para visto bueno. Programacion.
Subdireccion de 5.3. Recibe informacién para autorizacion y | Programacion.
Prestaciones remite.
Direccion de Servicios al 5.4. Revisa informacion y autoriza. Programacion.
Personal y Vinculacion
Laboral
5.5. Envia programacion, para que se publique | Atenta nota.
en intranet y el personal realice las | Programacion.
inscripciones por medio de ésta.
Direccion de Comunicacion 5.6. Habilita la pagina electronica e informa su
Organizacional terminacion.
Departamento de 5.7. Supervisa inscripcion.
Desarrollo Comunitario
5.8. Informa telefénicamente a los padres de
familia el inicio del taller.
5.9. Coordina junta informativa con los padres | Solicitud de inscripcion.
de familia para dar a conocer el programa | CURP del nifio(a).
de trabajo y las actividades ludicas a | Credencial del trabajador del
realizar, asi como la entrega recepcién de | Instituto.
la documentacion. Fotografia infantil del nifio (a).
5.10. Atiende al grupo en actividades ludicas
como: juegos organizados, tradicionales,
cantos, juego libre y trabajos manuales,
reafirmando habitos y valores.
5.11. Observa y analiza el desarrollo de la | Ficha didactica.

sesion.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE < DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de 5.12 Realiza cierre de actividades en la Ultima | Carta responsiva.
Desarrollo Comunitario sesion del periodo programado.
5.13 Elabora reporte de gestion el cual contiene | Reporte de gestion.

las estadisticas de asistencia a los talleres
de la Ludoteca.

Fin de Procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-

Calendario definiendo fechas, horarios y

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
COMUNITARIO

Desarrolla contenidos
tematicos y objetivos que
sean aplicables atalleres

L] 2

Elabora calendario anual

bloques de edad para talleres

v 3

Redacta informacion para
correo masivoy cartel

Insumos
para

E >

\/

nscripcion

y 3.1

—Z | Revisainformacion y envia
parainscripcion a talleres de
ludoteca

SUBDIRECCION
DE PRESTACIONES /
DSPVL

nscripcion

A 3.2

Recibe y revisa informacion
para correo electrénico
masivoy cartel

!

inscripcion

Y]
!

4

Disefia programacioén con
objetivos, contenidos
tematicos y talleres

Programacion

y 4.1

Define objetivos y
actividades ludicas para el
desarrollo de los talleres

Ficha didactica

A4 4.

Revisa existencia de
materiales y acervo ludico

¢ Cuenta
conlos

NO

' :

Revisa que cumpla conel
objetivo educativo
establecido

Programacion

insumos?

Sl

o

Realiza actividades
didacticas y prepara
materiales para curso

v

A\ 4.4
Elabora listado para realizar —
los talleres
Listado de
materiales
y 4.5
Revisainformaciony valida | | istado de
materiales

PAGINA:
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3.4
¢ Presenta Envia informacion
_ errores la solicitando disefio de cartel
informacion? y envio de correo masivo )
¢ Existen
NO
errores en la
. informacion?
DIRECCION DE
COMUNICACION
DSPVL/ ORGANIZACIONAL
SUBDIRECCION ¢s|
DE 4.6
PRESTACIONES + 3.2
Recibe informacion, realiza Efectua las correcciones v 4.7
+ 3.3 dummy de cartel y envio de Ate”:a H necesarias ‘ N
Remite informacion para que correo electronico masivo | "% . Entrega listado para revision
se efectlen las correcciones Dummy Listado de
. materiales
necesarias '
3.6 materiales
Envia atenta nota y (_jgmmy Atenta |
E para su aprobacion nota Y
SUBDIRECCION
Y PRESTACIONES

DIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y

VINCULACION LABORAL N " A 4.8
Listado Revisalistado, elabora
3.7 de requisiciény envia para su
materiales aprobacion
Aprueba y remite para visto

Atenta nota

bueno Requisicion

DIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y

A

VINCULACION LABORAL
DEPARTAMENTO CULACIO ©

DE DESARROLLO
COMUNITARIO

Aprueba requisicion para
realizar la compra y envia

Atenta
nota

Recibe y revisa informacion

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACION DE
¢ Tiene errores? SERVICIOS

3.10

Solicitaimpresiony
distribucion del cartela la | atenta
3.9 DCO nota

Efecttala compra de
materiales para los talleres y
entrega al area solicitante

Vale del
almacén firmado

Realiza correcciones

Atenta nota FIN FIN
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¢, Cumple con
el
objetivo?

5.2

y 5.1

Realiza correcciones ala
programacion

Programacion

Programacion

SUBDIRECCION

PRESTACIONES

Recibe informacién para
autorizacion y remite

Programacion

DIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y
VINCULACION LABORAL

Revisainformaciony
autoriza

Programacion
5.5

Envia para vistobueno |

Envia programacién para su
publicacién en intranet

DIRECCION DE
COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

Habilita la pagina
electrénica
e informa su terminacién

Programacion

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO

COMUNITARIO

Supervisa inscripcion

v 5.8

Informa a los padres de Z_
familia el inicio del taller

- B

\ 5.9

Coordina junta informativa
para recabar documentos y
dar a conocer programa

Solicitud de inscripcion

CURP del nifio

Credencial del
trabajador del Instituto

Fotografia del nifio

Y 5.10
Atiende al grupo en
actividades ludicas
+ 5.11
Observay analiza el Ficha
desarrollo de la sesién didactica
- ——
5.12
Realiza cierre de actividades
en la Gltima sesion del Carta
periodo programado responsiva
5.13
Elabora reporte de gestion,
. L. Reporte
que contiene estadisticas de de
asistencias a los talleres gestion
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1. Objetivo.-

Brindar al usuario informacién educativa de calidad con la finalidad de apoyar el desarrollo integral del
trabajador y su familia.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Desarrollo Comunitario.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las actividades de la Biblioteca Escolar, se brindaran principalmente a los hijos de los trabajadores y al
publico en general;

3.b. El préstamo de acervo bibliogréfico que sera exclusivo para trabajadores del INEGI y sus familiares,
tramitando con anticipacion una credencial de la Biblioteca Escolar;

3.c. El servicio de la Biblioteca Escolar trabajara con horario vespertino, de lunes a viernes y estara enfocado
a proporcionar apoyo en la elaboracion de tareas escolares principalmente;

3.d. Se programaran actividades y/o talleres que apoyen las materias escolares de educacién primaria,
secundaria y preparatoria;

3.e. Se programaran actividades para los trabajadores enfocado al manejo de computadoras y software para
que comprendan el manejo moderno del internet y apoyen a sus hijos;

3.f. Los padres de familia seran los responsables de llevar y recoger puntualmente a los participantes en las
instalaciones y horarios establecidos;

3.9. Los padres de familia deberan apegarse puntualmente al reglamento interno de la Biblioteca Escolar;

3.h. Los participantes deberdn comportarse con respeto hacia los compafieros, instructores, instalaciones y
materiales, de no ser asi, podran ser suspendidos del servicio, y

3.i. Los participantes deberan respetar los equipos de cémputo y la utilizacion del software.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE ' DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de 1. Desarrolla  contenidos  teméticos vy
Desarrollo comunitario objetivos generales a utilizar en la
planificacion de los talleres.
2. Elabora calendario anual definiendo | Calendario.
fechas, horarios y bloques de edad para
los talleres.
3. Redacta informacion referida a contenidos | Cartel.
tematicos de curso, periodos y horarios | Archivo Insumos para
para correo masivo y cartel de difusién de | inscripcion.
inscripcion a los talleres de la Biblioteca
Escolar.
3.1. Revisa informacion y envia a través del | Archivo Insumos para
correo electrénico para inscripcién a | inscripcion.
talleres de la Biblioteca Escolar.
Subdireccion de 3.2. Recibe y revisa informacién para correo | Archivo Insumos para
Prestaciones / Direccion de electrénico masivo y cartel. inscripcion.
Servicios al Personal y
Vinculacién Laboral
¢ Presenta errores la informacion?
Sl.
DSPVL / Subdireccién de 3.3. Remite la informacién para que se
Prestaciones efectlen las correcciones necesarias.
Continda en la actividad No. 3.1.
NO.
Direccion de Servicios al 3.4. Envia informacién, solicitando el disefio | Atenta nota.

Personal y Vinculacion
Laboral

Organizacional

Personal y Vinculacion
Laboral

Direccion de Comunicacién 3.5.

3.6.

Direccion de Servicios al 3.7.

del cartel y el envio de correo electronico
masivo de difusion de la inscripciéon a los
talleres de la Biblioteca Escolar.

Recibe informacion, realiza dummy de
cartel y envio de correo electronico
masivo.

Envia atenta nota y dummy para su
aprobacion.

Aprueba y remite para visto bueno.

Atenta nota.
Dummy.

Atenta nota.
Dummy.

Atenta nota.
Dummy.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE < DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de 3.8. Recibe y revisa informacion. Dummy.
Desarrollo comunitario
¢ Tiene errores?
Sl.
3.9. Realiza correcciones. Atenta nota.
Dummy.
3.10. Solicita impresion y distribucion de cartel a | Atenta nota.
la Direccion de Comunicacioén | Cartel.
Organizacional.
Fin
Departamento de 4. Disefla programacién con: objetivos, | Programacion.
Desarrollo Comunitario contenidos teméticos y descripcion de los
talleres.
4.1. Define objetivos y actividades académicas | Ficha didactica.
para el desarrollo de las sesiones de los
talleres de la Biblioteca Escolar, por sesion
en ficha didactica.
4.2. Revisa existencia de materiales y acervo
bibliogréfico.
¢ Cuenta con los insumos?
Sl
4.3. Realiza actividades didacticas, en base a
su programacion y prepara los materiales
para el inicio del curso.
Continda en la actividad No. 5.9.
NO.
4.4. Elabora listado de materiales didacticos, | Archivo Listado de materiales.
para la realizacion de los talleres.
Departamento de 4.5. Revisa informacion y procede a su | Archivo Listado de materiales.
Desarrollo Comunitario validacién.
¢ Existen errores en la informacién?
Sl.
4.6. Efectla las correcciones necesarias. Archivo Listado de materiales.
4.7. Entrega listado para revision. Listado de materiales.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE < DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccion de 4.8. Revisa listado, elabora requisicion para su | Listado de materiales.
Prestaciones aprobacién mediante una atenta nota. Atenta nota.
Requisicion.
Direccion de Servicios al 4.9. Aprueba requisicién para realizar la | Atenta nota.
Personal y Vinculacion compray envia. Requisicion.
Laboral
Direccion de Adquisiciones 4.10. Efectla la compra de materiales para los | Vale de almacén firmado.
y Contratacion de Servicios talleres y entrega al area solicitante.
Fin
Departamento de 5. Revisa que cumpla con el objetivo | Programacion.
Desarrollo Comunitario educativo establecido.
¢ Cumple con el objetivo?
NO.
5.1. Realiza correcciones a la programacion. Programacion.
Sl
5.2. Envia para visto bueno. Programacion.
Subdireccion de 5.3. Recibe informacién para autorizacion y | Programacion.
Prestaciones remite.
Direccion de Servicios al 5.4. Revisa informacion y autoriza. Programacion.
Personal y Vinculacion
Laboral
5.5. Envia programacion, para que se publique | Atenta nota.
en intranet y el personal realice las | Programacion.
inscripciones por medio de ésta.
Direccion de Comunicacion 5.6. Habilita la pagina electrénica e informa su
Organizacional terminacion.
Departamento de 5.7. Supervisa inscripcion.
Desarrollo Comunitario
5.8. Informa telefonicamente a los padres de
familia el inicio del taller.
5.9. Coordina junta informativa con los padres | Solicitud de inscripcion.

CURRP del nifio(a).

Credencial del trabajador del
Instituto.

Fotografia infantil del nifio (a).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento
Desarrollo Comunitario

de

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

Atiende al grupo en actividades
académicas, literarias y lddicas como:
cuenta cuentos, juegos organizados,
trabajos manuales, juegos de mesa,
reafirmando habitos y valores.

Observa y analiza el desarrollo de la
sesion, tomando en cuenta la disposicion
del usuario para el juego, el trabajo en
equipo, orden vy disciplina, respeto y
asimilacion de los contenidos referentes al
tema.

Realiza cierre de actividades en la Ultima
sesion del periodo programado, visita a
centro recreativo o cultural y/o organiza un
convivio con los participantes.

Elabora reporte de gestién que contiene

las estadisticas de asistencia a los talleres
de la Biblioteca Escolar.

Fin de Procedimiento.

Ficha didactica.

Carta responsiva.

Reporte de gestion.
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5. Diagrama de Flujo.-

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
COMUNITARIO

Desarrolla contenidos
tematicos y objetivos que
sean aplicables atalleres

v 2
Elabora calendario anual

Calendario definiendo fechas, horarios y
blogues de edad para talleres

| Y]

v 3 v 4
) ” Disefia programacion con
Redacta informacién para objeti\’josg contenidos F >
correo masivoy cartel Insu’r)nar:z teméticos y talleres ~—
inscripcion Programacion
= % \ 5
Revisa que cumpla
E > Y 4.1 con el objetivo
- Define objetivos y educativo establecido
\ 3.1 actividades académicas Programacion
— | Revisa informaciény envia para el desarrollo de talleres
parainscripcion a talleres de Ficha didactica !
la Biblioteca Escolar

A\ 4.

Revisa existencia de

materiales y acervo
bibliografico

O

inscripcion

SUBDIRECCION
DE PRESTACIONES /
DSPVL

¢ Cuenta
conlos
insumos?

\ 3.2
Recibe y revisainformacion
para correo electrénico

masivoy cartel

NO

Insumos
para
inscripcién

Y 4.4

Elabora listado para realizar

Sl

los talleres
A 4.3 Listado de
Realiza actividades materiales
didacticas y prepara
materiales para curso v as

v

Listado de
materiales
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3.4

¢ Presenta Envia informacion

~ errores !a solicitando disefio de cartel

informacion? y envio de correo masivo )

¢ Existen
NO
errores en la
, informacién?
DIRECCION DE
COMUNICACION
DSPVL / . ORGANIZACIONAL
SUBDIRECCION ‘SI 4.6
PRESTiIéIONES y 32 .
Recibe informacion, realiza Efectda las correcciones Y 4.7
‘ 3.3 dummy de cartel y envio de Aten:a = necesarias _ N

Remite informacién para que correo electronico masivo e Listado d Entrega listado para revision

. N istado de -
se efectlien las cprreccmnes Dummy materiales Listad

necesarias '

3.6 materiales
Envia atenta nota y qummy Atenta
E para su aprobacion nota [1 y
Lﬂ SUBDIRECCION
\ PRESTACIONES

DIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y
VINCULACION LABORAL

3.7

Aprueba y remite para visto
bueno

Y

DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO

COMUNITARIO

Recibe y revisainformacion

¢ Tiene errores?

Y 4.8
Listado Revisa listado , elabora
de requisiciény envia para su
materiales aprobacioén

Requisicion

3.9

distribucién del cartel a la

Solicitaimpresiény

Atenta
nota

DCO

Realiza correcciones

Atenta nota

Atenta nota

Requisicion

Vale de

DIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y

VINCULACION LABORAL

Aprueba requisicién para
realizar la compra y envia

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACION DE

SERVICIOS

Efectuala compra de
materiales para los talleres Y|
entrega al area solicitante

almacén firmado

FIN
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¢ Cumple con
el
oo
objetivo’ DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
A 5.1 COMUNITARIO
Realiza correcciones ala
programacion
Programacion Supervisa inscripcion
5.2
v 58
Enviapara vistobueno < Informa alos padres de | Z—

Programacion

SUBDIRECCION
DE
PRESTACIONES

Recibe informacion para
autorizacion y remite

Programacion

DIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y
VINCULACION LABORAL

Revisa informaciony
autoriza

Programacion
A 5.5

Envia programacion para su
publicacién en intranet

DIRECCION DE
COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

5.6

Habilita la pagina
electronica
e informa su terminacion

Programacion

Atenta

familia el inicio del taller

<

Y 5.9

Coordina junta informativa

pararecabar documentos y
dar a conocer programa

Solicitud de inscripcion

CURP del nifio

Credencial del
trabajador del Instituto

Fotografia del nifio

Y 5.10
Atiende al grupo en
actividades académicas,
literarias y ludicas
+ 5.11
Observay analiza el Ficha
desarrollo de la sesion didactica
- ——
5.12
Realiza cierre de actividades
en la dUltima sesion del Carta
periodo programado responsiva
5.13
Elabora reporte con
L . . Reporte
estadisticas de asistencias de
los talleres de la Biblioteca gestion
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VIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.-

Anexo I.- Formato de Revision.
Anexo Il.-  Formato de Actualizacion.
Anexo Ill.- Formato de Correccion de Datos de la Validacion de Nomina.

Anexo IV.- Formato Alta del Trabajador.

Anexo V.-  Formato de Aviso de Baja del Trabajador.

Anexo VI.- Formato Aviso de Modificacién del Sueldo del Trabajador.

Anexo VIl.- Formato Seguro de Gastos Médicos Mayores 1.6.2 Reporte de Correcciones.

Anexo VIII.- Formato de Justificacién Técnica.

Anexo IX.- Formato de Solicitud de Autorizacion para la Participacién del Personal del INEGI en
Eventos de Capacitacion Clasificados dentro de la Partida 33401.
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Anexo |

FORMATO DE REVISION

| DOCUMENTACION: CORRECTA. CONERROR ¥  FALTANTE 1] NO REQUERIDA ——  EM TRAMITE T ! 1 !
LRBDAD
| NOMEBRE COMPLETO @ S : 2

DIRECCIONES GEMNERALES Y REGIOMALES
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Anexo |

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REVISION

OBJETIVO:

Apoyar la revision y analisis documental de los expedientes de movimientos de personal en el
Departamento de Integracién Documental.

Formulacién a cargo de: Departamento de Integracién Documental
Ejemplares: Original
Distribucién: Original en el expediente que se revisa en el érea.
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Unidad El numero de la Unidad Administrativa General o
Regional.
2. Nombre completo Del trabajador al que pertenece el expediente o

documentacion en revision y andlisis.

3. Movimiento Tipo de movimiento que se realiza: alta, baja,

promocion, cambio de RFC o CURP.

4. Primera Parte. Documentos Sefalar en los recuadros inferiores de cada
Personales. columna, segun los simbolos definidos, el estatus
de la documentacion: correcta, con error, faltante,

no requerida, en tramite.

5. Segunda Parte. Documentos del Se realiza el mismo procedimiento del punto
area de administracion. anterior.
6. Reviso El nombre de la persona que revisa la

documentacion.

7. Fecha Dia, mes y afio de la revision.
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Anexo Il
qu:":‘ll IN EG' FORMATO DE ACTUALIZACION FECHA DE EMISION
INSTITUTO NACIONRL T‘A MES ARND
DE ESTADISTICA T GEOGRAFA 1)
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
NOMERE CURP FC EDAD SEXO
3 5 FEMEN S ULING
O O
DOMICILID TELEFONO ESTADO CIVIL NACIONALIDAD

©,

O,

DATOS DEL PUESTO

PLAZA

PUESTO

AT

()

(12)

(e)_

GLAVE DE

MEVBIEN T
(15)

MOVIMIENTO

GO DE
R DA

RADICACION

(16) (17)

T
©)
VRN

VIGENCIA PERCERCION MENSUAL ( 24 )JoRNADACE TRABAID
/-\ MES AR SUELDO MERNZUAL COMP. GARANTIZAD A, ToTAL \_/ HORARKD
DILRNA | e e
bR 19 nooTurns [ A
o H WA — VIERHES
20
~— CLAVE PROGRAMATICA
AGT. I STITUGIONAL ACT. BRIORITAR LA uCEs SUBPROCESD | MAGROACTIMDAD | UNIDAD EJECUTORA ESTADD AT
()
DESCRIPCION DE FUNCIONES

©

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION
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Anexo Il

Apoyar la revision y analisis documental de los expedientes de movimientos de personal en el Departamento

de Integracién Documental.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucioén:

EN EL CONCEPTO:

1. Fecha de emisién

2. Nombre (s)

3.CURP

4. R.F.C.

5.-Edad

6. Sexo

7. Domicilio

8. Teléfono
9. Estado Civil

10. Nacionalidad

Departamento de Contratacion

Original

Original area de Integracion Documental.

DEBERA ANOTARSE:

DATOS DEL TRABAJADOR

Anotar la fecha en que se emite el formato, dia/mes/afio.

Anotar los apellidos paterno y materno y el (los) nombres
competo tal como esta ingresado en el Sistema Integral de

Administracién (SIA).

Anotar la clave Unica de registro de poblacién y vivienda la cual
consta de 18 digitos.

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del Trabajador

asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y que
esta ingresado en el (SIA).

La edad de trabajador a la vigencia del movimiento en afios, sin
considerar meses y dias.

Marcar el tipo de género del trabajador, Masculino o Femenino.
Anotar el domicilio particular actual del trabajador (calle,
numero, colonia, cédigo postal, municipio y estado)

Anotar el nimero telefénico del trabajador.

Anotar el estado civil en el que a la fecha se encuentre el

trabajador
Anotar la nacionalidad del trabajador
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27

28

. Plaza

Puesto

Nivel

RT

Clave de Movimiento
Movimiento

Cabdigo de Radicacion
Radicacion

Vigencia Del

Vigencia Al

Sueldo Mensual
Compensacion Garantizada

Total

Jornada de Trabajo

Horario

Clave Programatica

. Descripcion de Funciones

. Unidad Administrativa de

Adscripcién

Anotar el codigo de plaza del trabajador

Anotar la descripcion del puesto que a la fecha ocupa el
trabajador

Anotar el nivel que a la fecha tenga el trabajador

Anotar el Rango Tabular que a la fecha tenga el trabajador.
Anotar la clave que corresponda al movimiento aplicado.
Anotar la descripcion del movimiento aplicado

Anotar el cédigo correspondiente a la radicacion de pago.
Anotar la descripcion de la radicacién de pago del trabajador.

Anotar la fecha de inicio del movimiento aplicado

Anotar la fecha de termino del movimiento aplicado
Anotar en pesos y centavos el sueldo basico mensual
Anotar en pesos y centavos la compensacién mensual

Anotar la suma del Sueldo Mensual y la compensacion
garantizada mensual

Marcar el tipo de Jornada que cumplird el trabajador asi como
anotar los dias a laborar

Anotar el horario de trabajo que cumplira el trabajador

Anotar la clave programatica de la plaza del trabajador a 13
posiciones

Anotar las funciones especificas que realizara el trabajador

Anotar la adscripcion a la que pertenece el trabajador asi como
su cadena de mando

PAGINA:

351
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Anexo Il

I INEGI I

FEl=l=l"

mmmmmmm
DEPACOS AL

RELACION DE PERSONAL PARA CORRECCION EN DATOS COMO RESULTADO DE LA VALIDACION DE LA NOMINA DE LA QNA. No. @

(1)
PROGRAMA: \ =/

DIRECCION: @

NOMBRE CURP

RFC

CONCEPTO

DEBE DECIR

OBSERVACION

@ ©

®

@

NOTA: PARA REALIZAR LA CORRECCION SOLICITADA SE DEBERA REMITIR EVIDENCIA DOCUMENTADA.

ELABORO

©®

NOMBRE CARGO Y FIRMA

FECHA DE ELABORACION: @

AUTORIZO
FUNCIONARIO RESPONSABLE

NOMBRE CARGO Y FIRMA
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Anexo Il

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CORRECCION DE DATOS DE LA VALIDACION
DE NOMINA.

OBJETIVO:

Tramitar ante el area de Control de Pagos, los movimientos que tengan que ser reprocesados e incluidos a
noémina posterior al cierre de la quincena.

Formulacién a cargo de: Departamento de Contratacion
Ejemplares: Original y copia
Distribucién: Original &rea de Control de Pagos.

12 Copia Departamento de Contratacion.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

DATOS DEL TRABAJADOR

1. Programa Anotar el tipo de programa de contratacién (Presupuestal o
Eventual).

2. Direccién Anotar la Direccion Administrativa Central o Regional a la que
pertenece el Trabajador.

3. Quincena Anotar la quincena en que se solicita sea incluido el
Movimiento en némina.

4. Nombre (s) Anotar los apellidos paterno y materno y el (los) nombres

competo tal como esta ingresado en el Sistema Integral de
Administracion (SIA).

5.C.UR.P Anotar la clave Unica de registro de poblacién y vivienda la
cual consta de 18 digitos.
6. R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del Trabajador

asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
gue esta ingresado en el (SIA).

7. Concepto Anotar el concepto del Movimiento, en caso de que sea una
correccion plasmar el concepto erréneo y el correcto.

8. Observacién Anotar la vigencia del Movimiento.

9. Elaboro Anotar el nombre completo, cargo del puesto y firma de quien
elabora el formato.

10. Autorizé Anotar el nombre completo, cargo del puesto y firma de quien
autoriza el formato.

11. Fecha de elaboracion Anotar la fecha en que se elabora el formato, dia/mes/afio.



INSTITUTO NRCIONRAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. J

[ FECHA DE ACTUALIZACION: r PAGINA:
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos. VES. o

[ 02 2013 354

Anexo IV



N

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos. VIES. o
02 2013

Anexo IV

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE ALTA DEL TRABAJADOR

OBJETIVO:

Tramitar ante el ISSSTE la afiliacion (alta) de los Servidores Publicos del INEGI, que por necesidades del
servicio deban ser incluidos de manera manual en el ISSSTE, para que cuenten con los servicios y

prestaciones a los que tienen derecho derivado de su contratacion.

Formulacién a Cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1.C.U.R.P

2.R.F.C.

3. Numero de seguridad social

4. Entidad de nacimiento

5. Estado civil

6. Sexo

~

. Apellido paterno apellido materno
nombre (s)

8. Domicilio: calle No. exterior No.
interior

Departamento de Movimientos de Personal.
Original y 2 copias
Original Catalogo Manual de Asegurados.

12 Copia Dependencia o Entidad.
22 Copia Trabajador.

DEBERA ANOTARSE:

DATOS DEL TRABAJADOR

Anotar la clave Unica de registro de poblacion y vivienda
cual consta de 18 digitos.

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del
Trabajador asignado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Anotar el nimero de seguridad social que consta de 11
caracteres si el trabajador eso fue afiliado al IMSS, anotar
el numero de afiliacion ante dicho Instituto. Si el trabajador
no ha sido afiliado al IMSS y no ha cotizado al ISSSTE,
previo a esta alta dejar el espacio en blanco.

Anotar el nombre de la entidad federativa en que nacié.

Anotar el nimero que corresponda al estado civil del
trabajador conforme a lo siguiente:

1 Soltero (a) 2 Casado (a)

Cruzar el cuadro correspondiente al sexo del trabajador (H)
Hombre (M) Mujer

Anotar los apellidos paterno y materno y el (los) nombres
competo (s) tal como aparece en el acta de nacimiento.

Anotar el nombre de la calle y los ndmeros exterior e
interior
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9. Localidad o colonia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Municipio o delegacion politica

Entidad federativa
Cadigo postal

Nombre y clave de la clinica

Nombre de la dependencia o
entidad

Ramo
Pagaduria

Teléfono

Domicilio: calle numero
Localidad o colonia

Municipio o delegacién politica

Entidad federativa

Caodigo postal

Clave de cobro

Fecha de ingreso

Nombramiento

Anotar el nombre de la localidad o de la colonia

En el interior de la Republica Mexicana, anotar el nombre
del Municipio. En el Distrito Federal anotar el nombre de la
Delegacion Politica.

Anotar el nombre del estado.
Anotar el cddigo postal del domicilio.

Para uso exclusivo del ISSSTE.

DATOS DEL EMPLEO

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad.

Anotar el nUmero de ramo registrado ante el ISSSTE.
Anotar el nUmero de pagaduria registrada ante el ISSSTE.

Anotar el nimero telefénico del funcionario facultado, por la
dependencia o0 entidad para autorizar movimientos
afiliatorios ante el ISSSTE.

Anotar el nombre de la calle y el nUmero exterior
Anotar el nombre de la localidad o de la colonia

En el interior de la Republica Mexicana: Anotar el nombre
del municipio.

En el Distrito Federal: Anotar el nhombre de la delegacién
politica.

Anotar el nombre del estado.

Anotar el codigo postal del domicilio.

Dato alfanumérico que utiliza la dependencia o entidad
para relacionar los cédigos: presupuestal de puesto o
categoria de distribuciéon de pago, de nivel, de subnivel,
etc., del trabajador.

Anotar dia, mes y afio del dltimo ingreso del trabajador a la
dependencia o entidad, utilizando el formato numérico: DD-
MM-AAAA

Anotar el nUmero que corresponda al tipo de nombramiento
del trabajador conforme a lo siguiente:

10 Base 60 Otros
20 Confianza 70 Continuacioén Voluntaria
30 Eventual 80 Pensionista

40 Base/Lista de raya 90 Aportacion Voluntaria SAR
50 lista de raya
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26. Sueldo basico de cotizacion al Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de cotizacién

ISSSTE mensual al ISSSTE.
27. Sueldo bésico de aportacion al Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de aportacion

SAR mensual al Sistema de Ahorro para el Retiro.
28. Remuneracion total Anotar en pesos y centavos el ingreso mensual del

trabajador, considerando todas las prestaciones
econdmicas de caracter permanente.

29. Nivel salarial Anotar el nivel salarial de acuerdo con el tabulador de
sueldos autoriza a la dependencia o entidad en que labora
el trabajador.

30. Firma del trabajador Firma autégrafa del trabajador.
31. Sello/nombre y firma del Anotar el nombre y la firma autégrafa del funcionario
funcionario facultado facultado por la dependencia o entidad para autorizar

movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.
Imprimir sello de la dependencia o entidad.

32. Sello de recepcién el ISSSTE Para uso exclusivo del ISSSTE.
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Anexo V

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE BAJA DEL TRABAJADOR

OBJETIVO:

Tramitar ante el ISSSTE la Baja de los Servidores Publicos del INEGI, que por necesidades del servicio
deban ser incluidos de manera manual en el ISSSTE, a fin de cuenten con los documentos que respalden

desincorporacioén al ISSSTE.
Formulacién a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1. CURP

2. RF.C.

3. Numero de seguridad social

4. Entidad de nacimiento

5. Apellido paterno apellido materno
nombre (s)

o

Nombre y clave de la clinica

7. Nombre de la dependencia o entidad

8. Teléfono

Departamento de Movimientos de Personal.
Original y 2 copias
Original Catalogo manual de asegurados.
12 Copia Dependencia o Entidad.
22 Copia Trabajador.

DEBERA ANOTARSE:

DATOS DEL TRABAJADOR

Anotar la clave Unica de registro de poblacion y vivienda
la cual consta de 18 digitos.

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del
Trabajador asignado por la Secretaria de Hacienda y
Credito Publico.

Anotar el nimero de seguridad social que consta de 11
caracteres si el trabajador eso fue afiliado al IMSS,
anotar el nimero de afiliacion ante dicho Instituto. Si el
trabajador no ha sido afiliado al IMSS y no ha cotizado
al ISSSTE, previo a esta alta dejar el espacio en blanco.

Anotar el nombre de la entidad federativa en que nacié.

Anotar los apellidos paterno y materno y el (los)
nombres competo (s) tal como aparece en el acta de
nacimiento.

Para uso exclusivo del ISSSTE.
DATOS DEL EMPLEO
Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad.

Anotar el nimero telefénico del funcionario facultado por
la dependencia o entidad para autorizar movimientos
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

Ramo

Pagaduria

Clave de cobro

Ultimo sueldo basico de cotizacion al
ISSSTE

Ultimo sueldo bésico de aportacion al
SAR

Ultima remuneracién total

Fecha de baja en el empleo

Causa de la baja

Sello/nombre y firma del funcionario
facultado

. Sello de recepcion el ISSSTE

afiliatorios ante el ISSSTE.
Anotar el nimero de ramo registrado ante el ISSSTE.

Anotar el ndmero de pagaduria registrada ante el
ISSSTE.

Dato alfanumérico que utiliza la dependencia o entidad
para relacionar los cdAdigos: presupuestal de puesto o
categoria de distribucién de pago, de nivel, de subnivel,
etc., del trabajador.

Anotar en pesos y centavos el Ultimo sueldo basico de
cotizacion mensual al ISSSTE.

Anotar en pesos y centavos el Ultimo sueldo basico de
aportacion mensual al Sistema de Ahorro para el Retiro.

Anotar en pesos y centavos el Gltimo ingreso mensual
del trabajador, considerando todas las prestaciones
econdmicas de caracter permanente.

Anotar dia, mes y afio de la baja del trabajador en él
empleo.

El dia de la baja al altimo en que el trabajador percibié
sueldo.

Utilizar el formato numérico: DD-MM-AAAA.

Anotar el numero que corresponde a la baja de acuerdo
a lo siguiente:

1 Licencia sin sueldo 5 Renuncia

2 Defuncion 6 Retiro voluntario

3 Rescisién de contrato 7 Otros

4 Pensién o Jubilacion

Anotar el nombre y la firma autégrafa del funcionario
facultado por la dependencia o entidad para autorizar
movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.

Imprimir sello de la dependencia o entidad.
Para uso exclusivo del ISSSTE.
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Anexo VI

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE MODIFICACION DE SUELDO DEL
TRABAJADOR

OBJETIVO:

Tramitar ante el ISSSTE la modificacién salaria de los Servidores Publicos del INEGI, que por necesidades
del servicio deban ser incluidos de manera manual en el ISSSTE, a fin de que cuenten con los documentos
gue respalden el cambio de situacién salariar y cuenten con las prestaciones a que tienen derecho.

Formulacién a Cargo del: Departamento de Movimientos de Personal.
Ejemplares: Original y 2 copias
Distribucion: Original Catalogo manual de asegurados.
12 Copia Dependencia o Entidad.
22 Copia Trabajador.
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:

DATOS DEL TRABAJADOR

1. C.UR.P Anotar la clave Unica de registro de poblacion y vivienda
la cual consta de 18 digitos.

2. RF.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del
Trabajador asignado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

3. Numero de Seguridad Social Anotar el numero de seguridad social que consta de 11
caracteres si el trabajador eso fue afiliado al IMSS,
anotar el numero de afiliacion ante dicho Instituto. Si el
trabajador no ha sido afiliado al IMSS y no ha cotizado al
ISSSTE, previo a esta alta dejar el espacio en blanco.

4. Entidad de Nacimiento Anotar el nombre de la entidad federativa en que nacio.

5. Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre  Anotar los apellidos paterno y materno y el (los) nombres
(S) competo (s) tal como aparece en el acta de nacimiento.

6. Clave de la Clinica Para uso exclusivo del ISSSTE

DATOS DEL EMPLEO

7. Nombre de la dependencia o entidad Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad.
8. Ramo Anotar el numero de ramo registrado ante el ISSSTE.
9. Pagaduria Anotar el numero de pagaduria registrada ante el

ISSSTE.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Teléfono

Clave de cobro

Fecha de modificacion de sueldo

Nombramiento

Sueldo basico de cotizaciéon al ISSSTE

Sueldo basico de aportacién al SAR

Remuneracion total

Nivel salarial

Firma del trabajador

Firma del representante y nombre

Sello de recepcién el ISSSTE

Anotar el nimero telefénico del funcionario facultado, por
la dependencia o entidad para autorizar movimientos
afiliatorios ante el ISSSTE.

Dato alfanumérico que utiliza la dependencia o entidad
para relacionar los codigos: presupuestal de puesto o
categoria de distribucion de pago, de nivel, de subnivel,
etc., del trabajador.

Anotar dia, mes y afio del Gltimo ingreso del trabajador a
la dependencia o entidad, utilizando el formato numérico:
DD-MM-AA.

Anotar el numero que corresponda al tipo de
nombramiento del trabajador conforme a lo siguiente:

1 Base 5 lista de raya
2 Confianza 6 Otros
3 Eventual

4 Base/Lista de raya

Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de
cotizacion mensual al ISSSTE.

Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de
aportacion mensual al Sistema de Ahorro para el Retiro.
Anotar en pesos y centavos el ingreso mensual del
trabajador, considerando todas las prestaciones
econOmicas de caracter permanente.

Anotar el nivel salarial de acuerdo con el tabulador de
sueldos autorizado a la dependencia o entidad en que
labora el trabajador.

Firma autégrafa del trabajador.

La firma autégrafa y el nombre del represéntate
acreditado por la dependencia ante el ISSSTE.

Imprimir sello de la dependencia o entidad.
Para uso exclusivo del ISSSTE.
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Anexo VII
SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES
1.6.2 REPORTE DE CORRECCIONES
Ay { .3 )
SECRETARIA O ENTIDAD \1) PERIODO DE REPORTE:
NUMERO DE POLIZA: L2) FECHA DE ELABORACION: (4)
wmpso | peELDS | aEDS | omene ero [tomeota | oume |Ta| uene | owone | o
(s () (7 'y (8] |(10) (11) (12) (13) (14) (15) (16)

NOMERE DEL RESPFONSAELE

CARGO

TELEFONO

(17)

(18)

(19)
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Anexo VII

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES 1.6.2

OBJETIVO:

“REPORTE DE CORRECCIONES”

Enviar a la Aseguradora las correcciones solicitadas por los servidores publicos, para que sean modificadas
en la base de datos de la Colectividad del seguro de Gastos Médicos Mayores y los trabajadores cuenten
con sus certificados y credenciales correctas.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO:

1. Secretaria o Entidad
2. Numero de Pdliza

3. Periodo de Reporte
4. Fecha de Elaboracion
5. Unidad

6. Apellido Paterno

7. Apellido Materno

8. Nombre

9. RFC

10. Homoclave del Titular

11. CURP

12. Eventual SI/NO

13. No. De Certificado

Departamento de Recursos Humanos de Direcciones Generales
y Regionales

Original

Original, resguardo en el area que elabora, envio por

correo electrénico al Departamento de Seguros de
personal

DEBERA ANOTARSE:

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Asignado a la Institucién por parte de la Aseguradora.

Fechas que considera el reporte para afectar los movimientos.
Dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) en que se elabora el formato.
Clave de la Unidad Administrativa.

Corresponde al del servidor publico titular.

Corresponde al del servidor publico titular.

Corresponde al del servidor publico titular.

Corresponde al del servidor publico titular a 10 posiciones.

Se anota en caso de que el servidor Publico, cuente con
homoclave a 3 posiciones.

Corresponde al servidor publico titular.

Programa con el cual fue contratado el servidor publico. Si es
eventual, anotar Sl, de lo contrario NO.

Mencionar el nimero de certificado a 10 digitos.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

14. Tipo de Movimiento

15. Dice

16. Debe decir

17. Nombre del Responsable

18. Cargo

19. Teléfono

Especificar el tipo de correccion solicitado, correcciéon en
nombre, fecha de nacimiento, parentesco, nivel, suma
asegurada, sexo, fecha de ingreso, fecha de antigiedad o
RFC.

Especificar como aparece en el certificado (dato erréneo).

Especificar la forma correcta en que debe aparecer. (Dato
correcto y se solicita sea modificado).

Mencionar el nombre del Jefe de Departamento Responsable
de la actividad.

Mencionar el puesto del Jefe de Departamento.

La clave de larga distancia y el (los) numeros telefonicos del
Jefe del Responsable.

Observacion: se debe llenar desde el punto 18 para cada uno de los beneficiarios
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Anexo VIII

UNIDAD ADMINISTRATIVA @

DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTITUTO NRCIONRL FORMATO DE JUSTIFICACION TECNICA

DE ESTADISTICR Y GEOGRAFIR

Concepto Informacién

Oficio de Solicitud

Fecha:

Unidad Administrativa:

Antecedentes:

Justificacion Técnica:

Beneficios:

Partida:

Monto Estimado:

Descripcién de la adquisicion:

HEOOOOOOO®E

El Director de Administracion

Solicitante:

@ Nombre, Cargo y Firma Autdgrafa
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Anexo VIII

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE JUSTIFICACION TECNICA

OBJETIVO:

Homologar la informacion respecto a las justificaciones técnicas para el ejercicio de las partidas
27101y 27301.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion original:

EN EL CONCEPTO:

1.

2
3.
4

10.

11.

Unidad Administrativa
Oficio/Nota de Solicitud
Fecha:

Unidad Administrativa:

Antecedentes:

Justificacion Técnica:

Beneficios:

Partida:

Monto Estimado:

Descripcién de la
adquisicion:

Solicitante:

Direcciones Generales y Regionales.

Original.

Direcciones Generales, Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales.

DEBERA ANOTARSE:

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
Anotar el nUmero de oficio 0 nota con que se envia la solicitud.
Anotar la fecha de la solicitud.

Anotar el nombre de la Direccién General o Regional que hace la
solicitud. Adicionalmente anotar el nombre de la Direccién
General Adjunta o Coordinacion Estatal segun corresponda que
da origen a la solicitud.

Indicar los antecedentes de la solicitud.

Describir el fundamento técnico o legal de la solicitud para
ejercer la partida correspondiente.

Indicar los beneficios que se obtendran al realizar el ejercicio de
la partida, precisando en su caso el beneficio por cada tipo de
articulo a autorizar.

Indicar el nimero de la partida que se esta solicitando ejercer.

Indicar el monto aproximado de la solicitud que se esta
presentando para el ejercicio de la partida.

Describir genéricamente la adquisicibn que se realizara de
vestuario, uniformes o articulos deportivos con esta solicitud,
indicando el costo unitario, la cantidad y el costo total por tipo de
articulo.

Anotar nombre, cargo y firma del titular de la Direccion de
Administracion de la UA solicitante.
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Anexo IX

EiH INEGI

INSTITUTO NRCIONRL.

D€ ESTROISTICA Y GEOGRASIA ) A7)
Folio: m ]

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA PARTICIPACION DEL PERSONAL DEL INEGI EN EVENTOS DE CAPACITACION
CLASIFICADOS DENTRO DE LA PARTIDA 33401

Fecha: @

om Costos (antes de IVA)
M[c| untario Total

@ oo ol o loleol o

:

Nombre del evento Lugar ms Tipo de solicitud

Solicita Revisa Verifica suficiencia presupuestal

Nombre del Director General / Director José Antonio Torres Vazquez Francisco Javier Amequin Meza
Regional Director de Capacitacion y Calidad Director de Administracion
Puesto

Notas: = Anexar ustificacion tecnica que sustenta i3 participacion en el evento, nombre y firma del Director del Area solictante o Jefe inmediato
= Adpuntar 3 relacion de los participantes al evento, mencionando Nombre completo, CURP, puesto, nimero de extension y cuenta de correo
= Relacionar los datos de los proveedores istando Razon Social, nombre y puesto del contacto, nimero telefonico y cuenta de correo
= Anexar i3 informacion del Evento, donde se incluya: nombre del Evento, lugar, fecha de realizacion, objetivo, temario, costo, forma de inscripcion e informacion relevante.
= Anexar evidencia de la Suficencia Presupuestal, con nombre y firma del responsable de Recursos Financieros de Ia Direccion correspondiente el cual debera considerar el costo mas IVA
= Estasolicitud deberd ser enviada con Nota dirigida al Director de Capacitacion y Calidad
* Usarformato por evento

Fomap CEALDE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA
PARTICIPACION DEL PERSONAL DEL INEGI EN EVENTOS DE CAPACITACION CLASIFICADOS
DENTRO DE LA PARTIDA 33401

OBJETIVO.

Integrar la informacioén inherente al curso de capacitaciéon para dar inicio al proceso de adjudicacion de
servicios referidos a la partida 33401.

Formulacién a cargo de: Direccion de Capacitacion y Calidad
Ejemplares: Original
Distribucién: Original en Unidades Responsables
EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE:
1. Folio Uso exclusivo del area de Capacitacion y Calidad. Se relaciona con el

namero de folio interno del programa de capacitacion de la DCC.

2. Fecha de elaboracién La fecha de elaboracibn por el area administrativa solicitante
(dd/mmm/aaaa).

3. Nombre del evento Nombre del evento al cual asistira el(los) participante(s)

4. Fecha Es la fecha de inicio y término del evento de capacitacion.

5. Lugar Ciudad y Entidad del pais en la que se llevara a cabo el evento de

capacitacion.

6. Numero de Mencionar el total de participantes que asisten al evento.
participantes

7. Tipo de solicitud Refiere a la informacidon proporcionada en el levantamiento de
necesidades de capacitacion llevado a cabo por la Direccion de
Capacitacion y Calidad (Programada) o aquella que no se considero
con anticipacion pero que es relevante para el alcance de un proyecto
(Extemporanea). Se coloca la palabra sin abreviaturas.
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8. Tipo de evento M = matricula en donde los participantes asisten a las instalaciones del

proveedor.

C = curso que considera la participacion de un proveedor en las
instalaciones del INEGI.

Se coloca una “X” sélo en una de las dos casillas.

9. Costo UNITARIO Costo estimado del evento por persona sin considerar el Impuesto al
(antes de IVA) Valor Agregado. Nota: Si cotizacion propuesta es en moneda
extranjera, debera convertirse a Moneda Nacional anotando el tipo de

cambio a la fecha de elaboracion.

Costo total estimado sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.
Nota: Si cotizacibn propuesta es en moneda extranjera, debera
convertirse a Moneda Nacional anotando el tipo de cambio a la fecha
de elaboracion.

10. Costo aproximado
TOTAL (antes de IVA)

11. Solicita Nombre y firma del Director General o Director Regional. En caso de
pertenecer a la Direccion General de Administracion, firmara el Director
General Adjunto.

12. Revisa Nombre y firma del Director de Capacitacion y Calidad.
13. Verifica suficiencia Nombre y firma del Director de Administracion de la Direccion General
presupuestal de Administracion

NOTA IMPORTANTE: Si el “Tipo de evento” es M (matricula), el “Costo UNITARIO” reflejara el costo por
participante y el “Costo aproximado TOTAL” sera el resultado de haber considerado el “Numero de
participantes”. Si el “Tipo de evento” es C (curso), el “Costo UNITARIO” sera el mismo que el “Costo
aproximado TOTAL”.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS.-

CAPITULO

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE CAMBIO

Il. Marco Juridico.

I1l.-Glosario.

VI. Procedimientos.

Febrero 2013

Febrero 2013

Febrero 2013

Se agrego:
b) Leyes:

b.12. Ley Federal de Archivos.

b.13 Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

f) Disposiciones Administrativas
Internas:

f.2. Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos del
Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, 29/VI11/2011.

g) Otras Disposiciones:

g.3. Cuadro General de Clasificacion
Archivistica 2012 (INEGI).

g.4. Catalogo de Disposicion Documental
2012 (INEGI).

Se agregaron los conceptos:

DAP.

DAS.

DCC.

Departamento de Disefio Didactico.
UA y/o Unidades Administrativas.

Se eliminé el concepto:

No conformidades.

Se integran los procedimientos:

30. Conformacion y Mantenimiento del
Expediente de Personal.

31. Generacion y Mantenimiento del
Expediente Electronico de Personal.

32. Actualizacion del No. de Expediente
en SIA.

33. Inventario Fisico de Expedientes.

34. Servicios de Atencion a Usuarios de
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

CAPITULO

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE CAMBIO

los Expedientes de Personal”.

52. Correccién de estilo y ortotipografica.

53. Disefio de las imagenes gréficas de
los productos de comunicacion interna

54.Integracion del programa editorial.

63. Actualizacion de contenidos
editoriales en intranet.

64. Encuentro Cultural, Recreativo y
Deportivo.

65. Circuito Deportivo Aguascalientes.

66. Evento Dia de la Madre

67. Plan Vacacional en Oficinas Centrales
Aguascalientes.

68. Apoyo a los trabajadores en el tramite
para el Otorgamiento de Préstamos
Ordinarios y Especiales del ISSSTE

69. Ludoteca INEGI.

70.Biblioteca Escolar INEGI.

Se modifica el simbolo de “Archivo
Electrénico” en los Diagramas de Flujo.

Se cambia el nombre Departamento de
Movimientos de Personal por
“‘Departamento de Contratacion”.

Se cambia las actividades No. 3y 7.1 del
procedimiento No.6 “Revision Documental
de Movimientos de Personal”’ asi como el
orden en la numeracion de las actividades
6,6.1,7y7.1.

Se modifica la actividad No.10 y cambia
el nombre del procedimiento “Validacion
de datos Generados por los Movimientos
de Personal en el Sistema, asi como sus
Listados para la Formalizaciéon ante el
Area de Pagos al Personal” por el
procedimiento No. 8 “Validacion de datos
Generados por los Movimientos de
Personal en el Sistema para su
Formalizaciéon ante el Area de Pagos al
Personal”.

Cambia el Responsable de Actividad y
la actividad No. 7, y se modifica la No. 12
del procedimiento No. 9 “Elaboracion de
Reportes del Total de Movimientos de
Personal Generados Quincenal, Mensual
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CAPITULO

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE CAMBIO

y Anualmente”.

Se modifica Politica de Operacion: 3.d,
asi como las actividades No. 5, 6, 8, 9, 10
y 11 del procedimiento No. 25
“‘Recuperacién del Seguro de Vida
Institucional”, 'y se eliminan los
documentos: Hoja Unica de Servicios y
Acta de Nacimiento de la actividad No. 1.

Se maodifica, objetivo, Politicas de
Operacién: 3.a, 3.c y 3.d, asi como las
actividades No. 5, 6 y 8 del procedimiento
No. 29 “Recuperacion del Seguro de
Retiro”.

Se modifican Politicas de Operacion:
3.b y 3.d., asi como Responsable de
Actividad, en la actividad No. 11 del
procedimiento No. 48 “Integracién del
Programa Anual de Capacitacion”.

Cambia el Responsable de Actividad en
las actividades No. 2, 10 y 19 del
procedimiento No. 49 “Disefo Curricular”.

Cambia el nombre del formato:
“CEM-07" a “CEM 08” en los incisos 3.a 'y
3.n, la partida “3305” a “33401” en los
incisos 3.k y 3.0 (Politicas de Operacion),
asi como también en la actividad No. 9
del procedimiento No. 51 “Participacion
del Personal en Eventos de Capacitacion
a otras Instituciones”.

Se modifican las actividades y los
nombres de los procedimientos:

“Integracién, Control y Seguimiento de
Productos de Comunicacién Interna” por
el No. 54 “Integracion del Programa
Editorial”.

“Organos de Comunicacién Interna
Escucha INEGI y CONOCIENDONOS”
por el No. 56. “Organos de Comunicacién
Interna POLIFONIA 25 Y
CONOCIENDONOS’.
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CAPITULO FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE CAMBIO

VII. Formatos e | Febrero 2013
Instructivos

Boletin en sintesis” por el No. 57. “Boletin
Electrénico en Sintesis”.

"Elaboracion de Campanas de
Comunicacion”  por el No. 61.
“Elaboracion de Campafas de
Comunicacion Interna”.

Se modifican las actividades y los

procedimientos:

55. Cuenta com. Organizacional.

58. Notas para el home de intranet.

59. Revista electrénica .comUnidad
INEGI.

60. DC INEGI.

62. Sondeos.

Se adiciona:

“Formato de Actualizacion”.

“Formato de Solicitud de Autorizacion
para la Participacién del Personal del
INEGI en Eventos de Capacitacion
Clasificados dentro de la Partida 33401”.
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-TRANSITQRIOS -

PRIMERO El presente IVIanual de Procedimientos de la Direccion General Adjunta de Recursos Humanos

entrara en-vigor a partir.de su pubhcacmn en la Normateca Interna del Instituto.

_ SEGUNDO EI presente. Manual.deja sin efecto el Manual de Procedimientos de la Direccién General

Adjunta de Recursos Humanos de facha 17 de Mayo de 2012, asi como todas aguellas dlSpOSICIOI"IeS

internas que en esta materia se opongan al presente. *

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracién, en eJercmio de la atribucion que le
confiere 1o dispuesto’ por la fracmon VII| del articulo 41, del Reglamento Interior del Instituto Nacnonal de

Estadistica- Y Geograﬂa

Aguascalientes, Ags., a 26 de Febrero de 2013. .

o EI Direptof General de Administracién,

[

AT S NTAV

'Froylan Rolando Hernandez Lara.

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCED!MIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURS0S HUMANOS, PUBLICADO EN LA

NORMATECA INTERNA DEL iNSTITUTO EL 27 DE FEBREROD -
ADMIN]S_TRACIQN, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 376 FOJAS UTILES.

s

DE 2013 Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE






