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INTRODUCCION

Con el propésito de mantener aclualizados los manuales administrativos, tal como lo
establece el Articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal y el
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, Capitulo 2, Articulo 5°,
Fraccién XI, Capitulo IV, Articulo 7°, Fracciones X1X y XX, asi como a los lineamicntos
que para el caso emitié el Secretario Técnico de la Comision Interna de Administracion y
Programacion de la Secretaria de Educacion Publica y de dar continuidad al proceso de
elaboracién y actualizacion de este tipo de instrumentos técnicos-administrativos que
apoyan el desarrollo de las funciones y actividades realizadas por los 6rganos que integran
la Universidad Pedagégica Nacional, se actualiza el presente Manual del Departamento de

Capacitacion y Servicios al Personal.

Las Unidades que participan en la elaboracion del Manual son la Subdireccion de Personal
responsable del 4rea y el Departamento de Capacitacidn y Scrvicios al Personal interesado
directo para la rcalizacién del trabajo de elaboracion y actualizacion, asi como la Dircecion
de Planeacion mediante ascsorias y apoyo técnico. La utilidad del Manual consiste en dar a
conocer las aclividades y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las
funciones encomendadas a cada unidad responsable en los procedimientos relacionados con
la atencion al trabajador para su capacitacion y adiestramiento en el desempefio de su

trabajo, asi como las prestaciones a que tiene derecho.

Dentro de su contenido se cita la base legal que lo motiva, ¢l objetivo, normas, descripeion
de los procedimientos, asi como los diagramas de flujo respectivos.

La vigencia de este manual, asi como su revision o modificacion correspondiente, esta
supeditada directamentc a los cambios que se susciten en las leyes, reglamentos, acucrdos o
circulares que especifica el marco juridico respectivo, asi como aquellas sugerencias u

observaciones que se produzcan durante su implementacion.
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l. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 05 de febrero de 1917, Reforma del Articulo 3° Constitucional del 30 de
dicicmbre de 1946.

LEYES:

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 31 de diciembre de 1975.

Reformas y adiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion en las siguientes
fechas: 15 de cnero de 1980, 27 de diciembre 1983 y 18 de noviembre 1986.

_ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal publicada en el Diario Oficial de
la Federacion del 31 de diciembre de 1976.
Reformas y Adiciones publicadas en ¢l Diario Oficial de la Federacion cn las siguientes
fechas: 30 de diciembre de 1977, 31 de diciembre de 1979, 30 de diciembre de 1980, 11 de
enero de 1982, 14 de encro de 1985, 26 de diciembre de 1986, 10 de enero de 1994 y 21 de
diciembre de 1995.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado publicada
en el Diario Oficial de la Federacion del 27 de diciembre de 1983.
Reformas y Adiciones publicadas en el Diario Oficial dc la Federacién en las siguientes
fechas: 24 de diciembre de 1986, 23 de julio de 1992, 4 de encro de 1993, 22 de julio de
1994 y 23 de enero de 1998, 1 de junio del 2001.

Ley Federal de Derechos publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 31 de
diciembre de 1981, Fe de erratas publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 21 de
mayo de 1982.

Reformas y adiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion en las siguientes
fechas: 26 de diciembre de 1990, 15 diciembre de 1995, 30 de diciembre de 1996 yl de
enero 2002.

Ley Organica de la Administracion Plblica Federal publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 29 de diciembre de 1976.

Reformas y adiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion en las siguientes
fechas: 8 de diciembre de 1978, 31 de diciembre de 1980, 4 de enero de 1982, 29 de
diciembre de 1982, 30 de diciembre de 1983, 26 de diciembre de 1985, 14 de mayo dc 1986,
24 de diciembre de 1986, 4 de cnero de 1989, 22 de julio de 1991, 21 de {ebrero de 1992, 25
de mayo de 1992, 23 dc diciembre de 1993, 28 de diciembre de 1994, 19 de diciembre de
1995, 15 de mayo y 24 de diciembre de 1996, 4 de diciembre de 1997, 18 de mayo de 1999
y 30 de noviembre del 2000, 13 de marzo 2002.

Ley Federal de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Paublicos publlc,\agiacn el
Diario Oficial de la Federacion del 13 marzo de 2002. e 3.) L A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 31 de diciembre de 1982, Fe de erratas publicada en ¢l Diario Oficial de
la Federacion el 10 de marzo de 1983. Reformas y adiciones publicada en el Diario Oficial
dc la Federacién el 11 de enero de 1991, 21 julio de 1992, 10 de octubre de 1994, 12 de
diciembre de 1995, 24 de diciembre dc 1996, 4 de diciembre de 1997 y 11 de febrero de
1998 y 13.de marzo del 2002.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental publicada
en el Diario Oficial de la Federacidn del 11 junio de 2002.

CODIGOS:

Cédigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun y para toda la Republica en Materia
Federal publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 26 de mayo de 1928 y reforma el
29 mayo de 2000.

REGLAMENTOS:

~ Reglamento dc la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal publicado en ¢l
Diario Oficial de la Federacion del 18 de noviembre de 1981.

- Reglamento Interior de la Comisién Intersecretarial del Servicio Civil publicado en el Diario
Oficial de la Federacion del 19 de junio de 1984.

- Reglamento Interior de la Secrctaria de Hacienda y Crédito Publico publicado en ¢l Diario
Oficial de la Federacion del 11 de septiembre de 1996 y sus reformas publicadas en cl
Diario Oficial de la Federacion del 24 de diciembre 1996 y 30 de junio de 1997, aclaracion
del 4 de julio de 1997.

Reglamento de la Tesoreria de la Federacion publicado en el Diario Oficial de la Federacion
del 24 marzo de 1994, reformas y adiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion
del 15 de marzo de 1999.

- Reglamento Interior de la Sccretaria de Educacion Publica, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion del 23 de junio 1999 y su reforma publicada en cl Diario Oficial de la
Federacién el 3 de marzo del 2000. "

DECRETOS:
- Decreto de Creacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, publicad:€n €l Dlarlo%)fE?dqitﬁ
de la Federacion el 29 de Agosto de 1978. il
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ACUERDOS:

~ Acuerdo por el cual se haga del conocimiento de que la Filiacion sera implantada en la
Administracién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 15 julio 1965.

- Acuerdo Presidencial Sobre Atribuciones al Archivo General de la Nacion, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion, del 14 de julio de 1980.

- Acuerdo de Creacién de la Comision Intersecretarial del Servicio Civil, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion del 29 de junio de 1983.

OTRAS DISPOSICIONESS

_ Instructivo que establece las reglas para la compatibilidad de Empleos, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 23 de julio de 1990.

- Lineamientos Generalcs que Regulan el Sistema de Administracion de Personal de la SEP,
Circular OMSEP-00800 23 de mayo 1994.

- Lineamientos para el Desempefio de los Enlaces de Capacitaciéon y Desarrollo de la
Secretaria de Educacién Piblica, enero 1997.

— Manual de Organizacion de la Subdireccion de Personal, 1999.

- Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagégica Nacional, Clave de
Registro 5393, Libro 1. 1999.

_ Manual de Sueldos y Prestaciones para los Servicios Publicos de Mando de la
Administracién Publica Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de
enero del 2000.

- Lincamientos que Regulan el Proceso de Capacitacion y Desarrollo de los Servidores
Publicos de Mandos Medios y de apoyo y Asistencia a la Educacion.
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II. OBJETIVO

Contar con un instrumento de apoyo para un mejor funcionamiento, tanto en la ejecucion de
los programas de capacitacion y desarrollo, que proporcionen mayores expectativas laborales
de los trabajadores que ayuden a elevar su productividad, eficacia y eficiencia en sus
actividades; como en ofrecer una mejor orientacion, atenci6n y agilizacion en los Servicios al
Personal en materia laboral inherentes al Departamento, ademés de difundirlos y

promoverlos.

S Pt
(R L - %
BUWET

groLORLA




3

TOS

S

el A o Gl

'MANUAL DE PROCEDIMIE

N.-NORMAS

1. Generales

— Las acciones de Capacitacion y Desarrollo que realice el Departamento de Capacitacion y
Servicios al Personal deberan sujetarse a los lineamientos que marque la Secretaria de
Educacién Publica.

— Para realizar cualquier tramite relacionado con la prestacién de servicios en el Departamento
de Capacitacion y Servicios al Personal, el interesado debera cumplir con los requisitos de
llenado de los formatos correspondientes y con la documentacion solicitada, en caso contrario
no se podra tramitar el servicio solicitado.

— Las Convocatorias y Programas de Capacitacién que emitan la Secretarias de Educacion
Pablica y la Secretaria Hacienda y Crédito Publico deberan ser difundidas en todas las areas
de la UPN: para su conocimiento.

— Todo oficio o documento que se elabora en el Departamento de Capacitacion y Servicios al
Personal, para realizar los tramites de Capacitacién y los Premios, Estimulos y Recompensas
fuera de la UPN debera ser autorizado por la Secretaria Administrativa.

2. En Materia de Capacitacion y Desarrollo

— Las acciones relativas a la capacitacion y desarrollo del personal administrativo de la
Institucion, deberan vincularse tanto con las funciones de los diferentes drganos que la
integran, como en el perfil de puestos del personal, requeridos para desarrollar sus funciones.

Es responsabilidad del Departamento de Capacitaciéon y Servicios al Personal, estructurar el
Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo para el personal, con base en ¢l Programa de
Deteccion de Necesidades aplicado, los cuales deberan ser informados a la Secretaria de
Educacién Publica a través de la Direccion General de Personal, en los plazos y términos
sefialados en la normatividad vigente.

— El Departamento de Capacitacion y Scrvicios al Personal serd ¢l responsable de coordinar cl
desarrollo de los cursos de capacitacion impartidos en la Institucion y debera vigilar que se
realicen en las mcjores condiciones y con el equipo y materiales adecuados para su maximo
aprovechamiento.

~ El Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal sera el dnico facultado para expedir
constancias de acreditacién de los cursos de capacitacion siempre y cuando los participantes
cumplan con el 80% de asistencia y con el aprovechamiento requErido, mismo que sera
evaluado con parametros establecidos por los instructores.
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— Es responsabilidad del Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal la promocion y
desarrollo del Programa Educacién para Adultos en la UPN, asi como de realizar los tramites
relacionados con el Programa ante las instancias correspondientes.

3. En Materia de Servicios al Personal

— El Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal serd el unico facultado para realizar
el tramite de Filiacion, expedicion de la Hoja Unica de Servicios, Credenciales del
Trabajador, Autorizacion y/o Certificacion de Compatibilidad de Empleos, previa aprobacion
y autorizacién de la Subdireccion de Personal y de la Secretaria Administrativa.

— En ¢l tramite de Certificacion de Compatibilidad de Empleos, el interesado debera realizarlo
primero en el centro de trabajo de mayor antigiiedad y el de Autorizacion deberd realizarlo en
aquel que tenga menor antigiiedad.

— Para realizar cualquicer tramite de préstamo Complementarios y a Corto Plazo se debera
sujetar a lo dispuesto por las instancias correspondientes del ISSSTE.

— Se debera tramitar en el Departamento de Capacitacién y Servicios al Personal los avisos de:
Alta de los trabajadores de nuevo ingreso, de modificacion cuando por promocién o cambio
de puesto, exista variacion en la percepcidn del trabajador y de baja.

— En los procesos para “ Scleccion de Candidatos a Estimulos y Recompensas por el
desempeiio”, “Premio Nacional de Administraciéon Publica” 'y “Premios, Estimulos y
Recompensas por Antigliedad”, se deberd sujetarse a lo dispuesto por las instancias
correspondicntes de la SEP y SHCP y de acuerdo con la normatividad vigente de la Ley de
Premios Estimulos y Recompensas Civiles.

~ El Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal sera cl responsable de coordinar los
Servicios Médico y Odontologico de la Universidad.

~ Cuando el usuario puede ser atendido en ¢l Servicio Médico, se le debera extender una receta
médica y suministrar medicamentos solamente en la parte inicial del tratamicnto indicado al
paciente.

~ S al usuario sc le diagnostica padecimiento que requicra de un primer nivel de atencion, se
deberd proporcionar un pase de salida, el cual no sera vélido como incapacidad, indicandole

que acuda a su clinica correspondicnte para su evaluacion, control y tratamiento.

~ La Subdireccion de Personal, via el Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal,
debera ser el responsable de autorizar 1a adquisicion del material médico y medicamentos.
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Los Servicios Médico y Odontoldgico, deberan reportar mensualmente un informe de
actividades al Departamento, asi como al ISSSTE.

El Servicio Médico y Odontoldgico, debera llevar un control del registro de material curativo
y medicamentos suministrados a los pacientes, con el objeto de conocer su stock y poder
ofrecer un servicio con mayor eficiencia.

Los Servidores Publicos de mando y Homélogos titularcs del Seguro de Gastos Médico
Mayores deberan pagar la prima correspondiente en los siguientes casos:

1. Integra al seguro a sus ascendientes y
2. Potenciar la suma asegurada hasta el tope méaximo autorizado por la SCHP para cada
nivel de mando, tanto el propio como el de su conyuge, descendientes y/o ascendientes.

El Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal debera tramitar ante Aseguradora
Hidalgo el consentimiento del Seguro Institucional de vida o incapacidad total y Penmanente
de 40 meses, asi como la designacion de beneficiarios mencionando el porcentaje asignado a
cada uno de ellos, (1.8 del sueldo nominal) se cubre para todo personal de la Universidad.

El Departamento de Capacitacién y Servicios al Personal deberd realizar los trémites
correspondientes ante Aseguradora Hidalgo para la potenciacion del Seguro institucional de
vida o Incapacidad total y permanente de 40 a 108 meses de salario del trabajador (2.0% del
sueldo nominal), solo personas de mando y homoélogos, de confianza y administrativos de
base. Dicha potenciacién es con cargo al personal.

El Servidor Publico de Mando y Homélogos debera actualizar el Seguro de Gastos Médicos
Mayores cuando contraiga nupcias o al nacimiento de un hijo en ¢l Departamento de
Capacitacién y Servicios al Personal.

. En Materia de Archivo

El resguardo, mantenimiento y custodia de los expedientes del personal activo, semiactivo y
de nuevo ingreso a la Universidad, estard a cargo y bajo la responsabilidad del Departamento
de Capacitacion y Servicios al Personal.

El préstamo de expedientes del personal solo se realizard previa autorizacion del encargado
del archivo, y en su caso, del jefe de Departamento, y deberd justificar el uso que le dard al
mismo.




El préstamo de algin expediente del archivo del departamento tendra una vigencia de 10 dias
habiles a partir de la fecha de elaboracién del vale correspondiente, en caso de que se requiera
continuar con el préstamo, éste tendra que renovarse por medio del mismo tramite con el que
se solicito.

La persona encargada del archivo sera la responsable directa de la recepcién, custodia y
entrega de los expedientes que ingresen o salgan del archivo.

El responsable del archivo deberd realizar periédicamente la revisiéon y depuracién de
expedientes, considerando los criterios emitidos en los Lineamientos Generales que regulan el
Sistema de Administracién de Personal en la SEP.

La documentacién o expedientes del personal enviados al archivo de concentracién de la
UPN, deberd cumplir con las caracteristicas que sefiala la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios.

La persona encargada del archivo, sera la responsable de integrar a los expediente de personal
todos aquellos documentos que se generen en las distintas dreas de la UPN durante la vida
laboral del trabajador.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE VIGENCIA HOJA
CAPACITACION Y DESARROLLO. Noviembre 2002 |1 DE 3
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIFCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DIRECCION GENERAL DE 1.0 |Envia, a través de oficio (original), las directrices para la aplicacion del | 3 semanas
PERSONAL. SECRETAMA Programa Anual de Deteccion de Necesidades de Capacitacion y
DE EDUCACION PUBLICA Desarrollo que incluye:
e Formato "Cédula para la Deteccion de Necesidades de
Capacitacién” (ancxo 1), la cual se debera aplicar al personal
adscrito en las diferentes dreas de la Universidad Pedagogica
Nacional, con el fin de detectar sus necesidades de
capacitacion,
e Instructivo de llenado de la cédula,
» Catalogo de Cursos de Capacitacion y
o Disquette, en el que se debera incorporar la informacién de los
requerimientos de necesidades de capacitacion del personal,
obtenida a través de la aplicacién de la cédula.
SECRETARIA 2.0 |Recibe oficio (original), documentacién soporte y anexo respectivo y
ADMINISTRATIVA remite a la Subdireccion de Personal,
SUBDIRECCION DE 3.0 |Recibe y turna al Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal, 3 dias
PERSONAL para su consideracidn oficio (original), documentacién soporte y anexo.
DEPARTAMENTO DE 4.0 |Recibe oficio, documentacién soporte y ¢l anexo. Archiva| 2 dias
CAPACITACIONY documentacion.
SERVICIOS AL PERSONAL
4.1 [ Adapta el Programa de Deteccidn de Necesidades de la Secretaria de| 1 semana
Educacién Publica, a las neccsidades de la Universidad Pedagdgica
Nacional, conforme a los lineamientos que en materia de capacitacion
emita la misma Secretaria,
4.2 |Elabora circular en original y copia para la difusién del Programa de 1 dia
Deteccidn de Necesidades de Capacitacion, en las diferentes arcas de la
Universidad Pedagdgica Nacional.
4.3 | Entrega circular (original y copia) a la Subdireccion de Personal, para 1 dia
firma del Secretario Administrativo.
SUBDIRECCION DE 5.0 |Recibe circular (original y copia), revisa y ecnvia a la Sccretaria 2 dias
PERSONAL Administrativa para su firma.
SECRETARIA 6.0 | Recibe, firma circular (original y copia) y remite a la Subdireccién de 2 dias
ADMINISTRATIVA Personal.
SUBDIRECCION DE 7.0 |Recibe y devuelve circular (original y copia) al Departamento de 2 dias
PERSONAL Capacitacidn y Servicios al Personal, . AS
¢ boew Al SN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE VIGENCIA HOJA
CAPACITACION Y DESARROLLO. Noviembre 2002 | 2 DE 3
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL). -
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. ) PROCESO
DEPARTAMENI‘O DE 8.0 |Recibe circular (original y copia) y la envia conjuntamente con las 3 dias
CAPACITACIONY cédulas (originales) e instructivos y catdlogo de cursos a las diferentes
SERVICIOS AL PERSONAL areas en la Universidad Pedagdgica Nacional para el conocimiento del
Programa Anual de Deteccion de Necesidades de Capacitacion 'y
Desarrollo y aplicacién de la cédula. Archiva copia de la circular.
AREAS DE LA 9.0 |Recibe circular (original), las cédulas (originales) e instructivos y | 3 semanas
UNIVERSIDAD catalogo para la Deteccion de Necesidades de' Capacitacion y Desarrollo
PEDAGOGICA NACIONAL aplicando las cédulas al personal a su cargo.
9.1 |Envian via memorandum a la Subdireccién de Personal las cédulas 1 dia
(originales) aplicadas. Archiva, catdlogo de cursos e instructivos.
SUBDIRECCION DE 10.0 | Recibe memorandum y las cédulas (originales) y turna al Departamento 2 dias
PERSONAL de Capacilacion y Servicios al Personal para su ejecucién,
DEPARTAMENTO DE 11.0 | Recibe y verifica que todos los datos solicitados en las cédulas (original) 2 dias
CAPACITACIONY estén debidamente requisitadas.
SERVICIOS AL PERSONAL
Son correctos?
NO
11.1 |Rcporta al drea correspondiente los errores, cuando no pueden ser 3 dias
corregidos en el Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal y
regresa a la actividad 9.0.
si
112 |Captura en disquette la informacién obtenida de la aplicacién de las| 5 semanas
cédulas, de acuerdo con el Programa y el catilogo de cursos vigente que
‘emite la Secretaria de Educacién Piblica.
11.3 | Analiza la informacidn y selecciona los cursos de mayor demanda. 2 semanas
11.4 |Elabora el informe final, en el formato “Deteccién dc Necesidades y| 1 semana
Programacion de Acciones de Capacitacion del Gobierno Federal” D-20
(anexo 2) requerido por la Secretaria de Educacién Piblica y envia a la
Subdireccion de Personal para su revision, adjuntando fotocopia de las
cédulas aplicadas. Archiva cédulas originales.
SUBDIRECCION DE 12.0 |Recibe y revisa informe final y fotocopias de las cédulas aplicadas y 2 dias
PERSONAL envia para firma a la Secretaria Admunistrativa,

. i
SECRETARIA 13.0 | Recibe el informe final, firma y remite conjuntamente con I_als' ff_)}_tfa:'{.‘.lplf}t jgﬁﬂﬂlﬂ
ADMINISTRATIVA de las cédulas a la Subdireccion de Personal. DR l’."i:ﬂm“ .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE VIGENCIA

CAPACITACION Y DESARROLLO.

HOIA

Noviembre 2002 |3 DE3

SUBSTITUYE

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
SUBDIRECCION DE 14.0 |Devuelve el informe final de la Deteccion de Necesidades de 2 dias
PERSONAL Capacitacion y Desarrollo y fotocopia de las cédulas aplicadas al
Departamento de Capacitacién y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 15.0 |Recibe y envia informe final (disquette) conjuntamente con las 2 dias
CAPACITACION Y fotocopias de las cédulas a la Direccion General de Personal, de la
SERVICIOS AL PERSONAL Secretaria de Educacién Publica en la fecha sefialada por la misma
Direccion.
DIRECCION GENERAL DE 16.0 |Recibe el informe final (disquette) de la Deteccion de Necesidades de
PERSONAL. S];CRE;I‘ARIA Capacitacion y Desarrollo y fotocopias de las cédulas para su
DE EDUCACION PUBLICA integracion en el Informe Global del Sector y archiva para su control.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
(e
' ".-‘h ):':i 1 Fel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA PRELIMINAR VIGENCIA HOJA
DE CAPACITACION Y DESARROLLO. Noviembre 2002 | 1 DE 1
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL). -
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 1.0 | Considera los cursos de capacitacion no incluidos en el Programa Anual 5 dias
CAPACITACION Y de Capacitacion, debido a su alta demanda y que fueron identificados en
SERVICIOS AL PERSONAL el Programa de Deteccion de Necesidades del afio anterior.
1.1 [ Determina el nimero de servidores por capacitar, conforme al Programa 2 dias
de Deteccion de Necesidades del afio anterior.
1.2 | Clasifica el tipo de capacitacion que requiere el personal, de acuerdo 2 dias
con el Catalogo de Cursos que emita la Secretaria de Educacion Publica.
1.3 [Cuantifica los recursos humanos y materiales que se requieren para la 4 dias
ejecucion de las acciones de capacitacion.
1.4 |Elabora el Programa Preliminar de Capacitacion y Desarrollo en el 5 dias
formato “Programacion de Acciones de Capacitacion del Gobiemo
Federal” D-21 (anexo 3) emitido por la Secretaria de Educacién Publica,
el cual contiene:
e Programas de Acciones de Capacitacion
e Calendarizacién de Acciones de Capacitacion
e Recursos Financieros programados para la Capacitacion
e Indicadores de Productividad y Calidad
1.5 |Envia el Programa Preliminar de Capacitacion y Desarrollo a la 2 dias
Subdireccion de Personal para recabar firma de autorizacidon del
Secretario Administrativo.
SUBDIRECCION DE 2.0 |Recibe y revisa el Programa Preliminar de Capacitacién y Desarrollo y 2 dias
PERSONAL envia para firma a la Secretaria Administrativa.
SECRETARIA 3.0 | Firma y remite a la Subdireccién de Personal el Programa Preliminar de 2 dias
ADMINISTRATIVA Capacitacion y Desarrollo. .
SUBDIRECCION DE 4.0 |Recibe y devuelve el Programa Preliminar de Capacitacion y Desarrollo 2 dias
PERSONAL al Departamento de Capacitacidon y Servicios al Personal para su envio a
la Direccion General de Personal de la Secretaria de Educacién Publica.
DEPARTAMENTO DL 5.0 [Recibe el Programa Preliminar de Capacitacion y Desarrollo y envia 2 dias
CAPACITACION Y mediante oficio (original), firmado por la Direccién de Personal a la
SERVICIOS AL PERSONAL Direccion General de Personal de la Secretaria de Educacion:Puablica
para su conocimiento del requerimiento de los cursos.
DIRECCION GENERAL DE 6.0 | Recibe el Programa Preliminar de Capacitacién y Desarrollo y oficio
PERSONAL. SECRETARIA (original) para conocimienlo de los cursos que Lienen una alla demanda
DE EDUCACION PUBLICA en la Universidad y los archiva. e i
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PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA PRELIMINAR DE
CAPACITACION Y DESARROLLO.

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

VIGENCIA HOJA
NOVIEMBRE 2002| 10E1

SUBSTITUYE
FECHA HOJA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

S EPFP

SUBDIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CA- SECRETARIA
PACITACION Y SERVICIOS SUBDIRECCION

AL PERSONAL

DIRECCION GENERAL
DE PERSONAL

CONSIDERA LOS CURSOS MAS
DEMANDADOS DE ACUERDO
CON EL PROGRAMA Y
DETERMINA EL No, DE SERVI-

DORES A CAPACITAR

I [

(L ASIFICA EL TIPO DE CAPAC)-
TACION QUE REQUIERE EL PER-
SONAL DE ACUERDO CON EL
CATALOGO DE CURSOS DE LA

SEP [z 3.0

l [T3 RECIBE, REVISA Y ENVIAEL 1\

} : .
CUANTIFICA L0S RECURS0S +|  PROGRAMA PARA FIRMA e
HUMANOS Y MATERIALES RE- #

(JUERIDOS PARA LA EJECUCION|

DE LAS ACCIONES DE CAPACI- FORMATO 124
TACION

| E

ELABORA EL PROGRAMA PREL- I_ T

MINAR EN EL FORMATO D-21
DE LA SEP,

FORMATO D-21

RECIBE Y DEVUELVE EL
PROGRAMA PARA SU ENVIO

FORMATO [).21

ENVIA EL PROGRAMA

PRELIMINAR OE CAPACITACION
Y DESARROLLO PARA FIRMA O
AUTORIZACION

FORMATO 0121

5.0

RECIBE Y ENVIA MEDIANTE
OFICIO EL PROGRAMA

PRELIMINAR DE

CAPACITACION Y
OESARROLLO
FORMATO D2

OFCio

! 6.0

RECIBE EL PROGRAMA Y
OFICIO PARA EL
CONOCIMIENTO DE LOS
CURSDS Y ARCHIVA

FORMATO 0-21
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RS R
- e iha



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE VIGENCIA
CAPACITACION Y DESARROLLO. Noviembre 2

HOJA
002 |1 DE2

SUBSTITUYE

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

HOJA |

UNIDAD RESPONSABLE

ACT.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
PROCESO

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL

SUBDIRECCION DE
PERSONAL
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

1.0

1.5

3.0

Determina el namero de servidores por capacitar, conforme al informe
final de la Deteccién de Necesidades de Capacitacion y Desarrollo del
personal no docente de la Universidad Pedagodgica Nacional.

Clasifica el tipo de capacitacion que requiere el personal, de acuerdo
con el Catilogo de Cursos, que emitc la Secretaria de Educacion
Pablica.

Cuantifica los recursos humanos y materiales que se requieren para la
ejecucion de las acciones de capacitacion.

Establece contacto con las Instituciones y con el personal interno de la
Universidad Pedagégica Nacional para conseguir el apoyo de
instructores que impartan los cursos de capacitacion.

Elabora el Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo en los
formatos que requiera la Secretaria de Educacion Publica “Deteccion de
Necesidades y Programacién de Acciones de Capacitacion del Gobierno
Federal D-20" (anexo 2), “Programa de Acciones de Capacitacion del
Gobierno Federal D-21" (anexo 3), el cual contiene los siguientes
formatos:

e  Programacion de Acciones de capacitacién

e (Calendarizacion de Acciones de Capacitacién

e Recursos Financieros Programados para la Capacitacion

o Indicadores de Productividad y Calidad
y “Programa de Acciones de Desarrollo Des 20" (anexo 4), el cual
contiene los siguientes formatos:

e  Programa de Acciones de Desarrollo Des 21

e Programas de Acciones de Desarrollo

e  Convenios Intemacionales

e Recursos Financieros para el Desarrollo _

e Calendarizacion 2003

Envia el Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo y documentacion
a la Subdirecciéon de Personal para recabar firma del Secretario
Administrativo.

Recibe, revisa y cnvia el Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo
y documentaci6n a la Secretaria Administrativa para su firma.

Firma de autorizacion el Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo
y remite conjuntamente con la documentacion a la Subdireccion de
Personal.
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4 dias

5 dias

4 dias

10 dias

2 dias

2 dias

2 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE VIGENCIA HOJA
CAPACITACION Y DESARROLLO. Noviembre 2002 |2 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. | PROCESO
SUBDIRECCION DE 4.0 |Devuelve al Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal el 2 dias
PERSONAL Programa Anual de Capacitacién y Desarrollo y documentacién para su
envio a la Direccion General de Personal de la Secretaria de Educacién
Publica.
DEPARTAMENTO DE 5.0 [Recibe y envia el Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo y 2 dias
CAPACITACION Y documentacion, mediante oficio (original) firmado por la Subdireccion
SERVICIOS AL PERSONAL de Personal, a la Direccién General de Personal de la Secretaria de
Educacion Pablica para su conocimiento.
DIRECCION GENERAL DE 6.0 |Recibe oficio (original), el Programa Anual de Capacitaciéon y 1 dia
PERSONAL. SECRETARIA Desarrollo y documentaci6n para su conocimiento de los requerimientos
DE EDUCACION PUBLICA de capacitacién de la Institucion y archiva,
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA VIGENCIA HOJA
ANUAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO. NOVIEMBRE 2002 | 1PET
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO FECHA HOJA
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
SECRETARIA ADMINISTRATIVA S EP
SUBDIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CA- DIRECCION GENERAL
PACITACION Y SERVICIOS SUBDIRECCION SECRETARIA DE PERSONAL
AL PERSONAL
[20]
INICID
RECIBE, REVISA Y ENVIA EL 30
. PROGRAMA Y
W DOCUMENTACION PARA FIRMA DE AUTORIZACION EL
DETERMINA EL NUMERO DE FIRMA PROGRAMA Y REMITE
SEAVIDORES A CAPACITAR DE *1 CONJUNTAMENTE CON LA
ACUERDO CON EL INFORME Fl- PHOGRAMA ANUAL OC DOCUMENTACION
NAL DE LA DETECCION DE NE CAPACITACION ¥
CESIDADES UESARRDLLY WHOGHAMA ANUAL DE
CAPACITACION Y
1 [0 \  DESARROLL
CLASIFICA EL TIPQ DE CAPACI. %
TACION QUE REQUIERE EL FEfl-
SONAL DE ACUERDD CON EL
CATALOGO DE CURSOS DE LA [Am]
SEP
DEVUELVE EL PROGRAMA
| [i7] ANUAL DE CAPACITACION ¥
CUANTIFICA LOS RECURSOS DOCUMENTACION
HUMANOS Y MATERIALES RE-
QUERIDOS PARA LA EJECUCION
DE LAS ACCIONES DE CAPACI- PROGIAMA ANUAL DE
TACION CAPACITACION ¥
QOESARADLLY
| 13
ESTABLECE CONTACTO CON LAS
INSTITUCIDNES Y CON EL
PERSONAL INTEAND DE LA UPN
PARA EL APOYD DE INSTRUC-
TORES PARA LOS CURSOS
| [T4]
[LARORA EL PROGRAMA ANUAI
MEDIANTE EL LLENADO DE L0S
FORMATOS 0-20, D-21 Y
DES-20 DE LA SEP
FORMATO U1-21
ENVIA EL PROGRAMA ANUAL
DE CAPACITACION Y
DOCUMENTACION PARA
FIRMA 5.0
FROGRAMA ANUAL O RECIBE OFICIO, EL PROGRAMA
CAPACITACION Y ANUAL DE CAPACITACION Y
OESARROLLG DOCUMENTACION PARA SU
CONOCIMIENTO
TROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION ¥
[50] DESARROLLO <7
RECIBE ¥ ENVIA EL
PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION, MEDIANTE
GFICIO Y DOCUMENTACION
FROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION Y
: “-_;r-._ AR :
AN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE MEDIOS DE DIFUSION PARA | | VIGENCIA HOJA
LAS ACCIONES DE CAPACITACION DE LA UPN. Noviembre 2002 | 1 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL.
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 1.0 | Selecciona los medios mas apropiados para la difusién de acciones de 5 dias
CAPACITACIONY capacitacién, considerando los recursos disponibles.
SERVICIOS AL PERSONAL
1.1 | Solicita en caso necesario, por medio de memorandum firmado por la
Subdireccién de Personal, apoyo de la Subdireccion de Recursos 2 dias
Materiales y Servicios, para la elaboracion de los medios de difusion
escrita de acuerdo con la seleccién realizada.
SUBDIRECCION DE 2.0 |Recibe memorandum y analiza la factibilidad de proporcionar el apoyo
RECURSOS MATERIALES Y mediante el Departamento de Servicios (Seccion de Disefio) al 5 dias
SERVICIOS Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
¢Es factible?
NO
2.1 |Informa al Departamento de Capacitacién y Servicios al Personal que no
es factible el apoyo para la elaboracién de los medios de difusién por
parte de la Seccién de Disefio y lo hara el Departamento de
Adquisiciones mediante el formato Requisicion de Servicio.
(Pasa a la actividad 3.0).
Si
2.2 |Envia el material de los medios de difusion para las acciones de
capacitacion.
DEPARTAMENTO DE 3.0 | Recibe el material de los medios de difusion.
CAPACITACION Y 3 dias
SERVICIOS AL PERSONAL 3.1 |Revisa que el material elaborado para los medios de difusion sea el
solicitado.
(Es correcto ¢l Material?
NO
3.2 |Envia el material a la Subdireccién de Recursos Materiales para sus
correcciones.
(Regresa a la actividad 2.2)
Si
1.3 | Distribuye los medios promacidnales con 8 dias de anlicipacion a la
fecha en que iniciaran las acciones de capacitacion. 1 semana
O 1.
b g‘}”_‘}l,}BLA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE MEDIOS DE DIFUSION PARA | | VIGENCIA HOJA
LAS ACCIONES DE CAPACITACION DE LA UPN. Noviembre 2002 | 2 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL.
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
34 |Establece contacto con las areas de la Universidad Pedagégica Nacional, | 1 semana
para difundir entre su personal las acciones de capacitacion.
3.5 |Distribuye la informacion en lugares estratégicos con el fin de que llame 2 dias
la atencion del personal.
3.6 | Supervisa que los medios promocidénales sean tomados por el personal 8 dias
en cada uno de los lugares estratégicos sin que dichos medios sean
afectados o bloqueados.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
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VIGENCIA HOJA

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE MEDIOS DE O o02| 1DE 2

DIFUSION PARA LAS ACCIONES DE CAPACITACION DE LA
UPN. SUBSTITUYE

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SUBBIRECCION DE PERSONAL SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS SERVICIOS
AL PERSONAL
fio]}
SEIECCIONA LOS MEDIOS MAS
APROPIADOS PARA LA DI
FUSION DE LAS ACCIONES DE
CAPACITACION
} [11] 20
RECIBE MEMORANDUM Y
SOLICITA APOYO PARA LA ANALIZA LA FACTIBILIDAD
ELABORAGCION DE LOS MEDIOS | {1UE PROPORCIONA EL APOYO
DE DIFUSION MEDIANTE LA §EDCION DE
DISENO

. MEMORANDUM

| m

RECIBE EL MATERIAL OE
LOS MEDIOS DE DIFUSION

MATERIAL DE LOS
MEDIOS DE DIEUEION

[31]

REVISA QUE EL MATERIAL
ELABORADO PARA LOS
MEDIOS DE DIFUSION SEA EL
SOLICITADO

ATERIAL DE LUS
MEDICS OF DIFUSION

755 CORRECTD EL
MATERIAL?

NUI_:,T

51

FNVIA ELC MATERIAL PARA SUS
CORRECCIONES \

MEMORANOUM

JES FACTIBLE?

Fm"funm QUE NO ES FACTIBLE
EL APOYO POR LA SECCION DE
DISENO ¥ LO BARA EL

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIDNES

[27]

ENVIA EL MATERIAL DE LOS |
MEDIOS OE OIFUSION PARA
LAS ACCIONES DE
CAPACITACION

MATERIAL DE LOS
MEDIOS DE DIFUSION

MATERIAL DE LOS
MEDIOS DE DIFUSION

[73]

DISTRIBUYE LOS MEDIOS
PROMOCIONALES

MEDIOG DE DIFUSION

URIVED © °

cat

. LangitA
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N
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Q) m

ESTABLECE CONTACTO CON
LAS AREAS DE LA
UNIVERSIDAD PARA DIFUNDIR
ENTRE SU PERSONAL LAS
ACCIONLS DE CARACITACION

MEDIOS DE DIFUSION

5]

DISTRIBUYE LA INFORMACIDN
EN LUGARES ESTRATEGICOS
CON EL FIN DE QUE LLAME LA 7

ATENCION

MEDIOS DE DIFUSION

[38]

SUPERVISA OUE LOS
MEDIOS DE DIFUSION SEAN
TOMADOS POR EL
PERSONAL

MEDIOS D DiFUSIO

PE-DIFU1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIAS DE VIGENCIA

CAPACITACION PARA EL PERSONAL.

Noviembre 2002 | 1 DE 1

HOJA

SUBSTITUYE 1DE1

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL
UNIDAD RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No, PROCESO
DEPARTAMENTO DE 1.0 |Relaciona, en un listado, a los participantes en los cursos, con su 1 dia
CAPACITACION Y respectiva evaluacion.
SERVICIOS AL PERSONAL
1.1 |Elabora “Constancia de Acreditacién™ (original) a los participantes que 3 dias
cuenten con un 80% de asistencia y el 80% de aprovechamiento,
producto de sus evaluaciones en los cursos de aptitudes con duracién de
mas de 20 horas.
1.2 |Tramita la firma de las Constancias de Acreditacion y las envia 1 dia
conjuntamente con el listado de los participantes en los cursos, a la
Subdireccion de Personal para firma.
SUBDIRECCION DE 2.0 |Recibe y firma las Constancias de Acreditacién y listado. 2 dias
PERSONAL
2.1 |Integra las Constancias de Participacion con las de Acreditacion y las 2 dias
devuelve conjuntamente con el listado al Departamento de Capacitacién
y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 3.0 |[Entrcga Constancias a los participantes en los cursos y archiva el listado. 2 dias
CAPACITACION Y

SERVICIOS AL PERSONAL

DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
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HOJA
PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIAS NO\Z’EG,@’%“ZOOZ 1 DE 1
DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL.
iSUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y PARTICIPANTES
SERVICIOS AL PERSONAL SUBDIRECCION
AELACIONA EN UN LISTADO A
LOS PARTICIPANTES EN LOS
CUASOS CON SU RESPECTIVA
EVALUACION
RELACION
[i7]
ELABORA CONSTANCIAS DE
ACREDITACION A LOS
PARTICIPANTES
2.0
LISTAO RECIBE Y FIRMA LAS
CONSTANCIAS DE
ACREDITACION Y LISTADO
__[nal LISTADO
TRAMITA FIRMA DE LAS
CONSTANCIAS ¥ ENVIA
CONJUNTAMENTE CON EL
LISTADO DE L0S
PARTICIPANTES
LISTADO INTEGHA LAS CONSTANCIAS
DE PARTICIPACION CON LAS
DE ACREDITACION Y LAS
CONSTANCIAS DEVUELVE CONJUNTAMENTE
CON EL LISTADO
RELACION
|
ENTREGA CONSTANCIAS A
LOS PARTICIPANTES Y
ARCHIVA EL LISTADO
Y
RELACION v
v

CONSTANCIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE RECONOCIMIENTOS A 'VIGENCIA HOJA
INSTRUCTORES. Noviembre 2002 | 1 DE 1
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 1.0 | Aplica la “Cédula de Opinién de Participantes” (anexo 5). 30 min.
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL 1.1 |Elabora Reconocimientos a los instructores que apoyaron en la 1 dia
imparticién de cursos. Archiva la “Cédula de Opinién de Participantes™
1.2 | Envia los Reconocimientos a la Subdireccién de Personal para recabar
firma del Secretario Administrativo.
SUBDIRECCION DE 2.0 |Recibe y envia los Reconocimientos a la Secretaria Administrativa para 2 dias
PERSONAL su firma.
SECRETARIA 3.0 |Recibe, firmna y devuelve los Reconocimientos a la Subdireccion de 3 dias
ADMINISTRATIVA Personal.
SUBDIRECCION DE 40 |Turna al Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal, los 2 dias
PERSONAL Reconocimientos para su entrega a los instructores.
DEPARTAMENTO DE 5.0 |Recibe y entrega Reconocimientos 2 los instructares de los cursos. 2 dias

CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL

DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
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VIGENCIA HOJA

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE RECONOCIMIENTOS A NOVIEMBRE 2002| 1DE 1
INSTRUCTORES. )
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO GECHA 108
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION SECRETARIA
SERVICIOS AL PERSONAL SUBBIRECCION
; : RECIBE Y ENVIA
ff oo s B RO P e
APLICA LA "CEDULA DE

OPINION DE
PARTICIPANTES"

RECONOCIMIENTOS,

RECDNOCIMIENTOS

OINION DE
ARTICIRANTE

1LY 1.2

ELABGRA HECONOCIMIENTOS A
LOS INSTRUCTORES Y ARCHIVA
CEDULA. ENVIA LOS
RECONOCIMIENTOS PARA L

TRAMITE DE FIRMAS b

4.0

TURNA LOS
RECONOCIMIENTOS PARA LA
ENTREGA A INSTRUCTORES

CEDULA DE
OPINION DE
PARTICIPANTES

50

RECIBE Y ENTREGA
RECONOCIMIENTOS A LOS
INSTRUCTORES DE LOS
CURSOS

HECONOCIMIENTDS,

INSTRUCTORES

0

CONSTANCIAS

o e RREIGA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES VIGENCIA HOJA
TRIMESTRALES. Noviembre 2002 | 1 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE § ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 1.0 |Revisa las Acciones de Capacitacién y Calendarizacion del Programa 2 dias
CAPACITACION Y Anual de Capacitacion y Desarrollo elaborados en los formatos D-21
SERVICIOS AL PERSONAL (anexo 3) y formatos DES-20 (anexo 4), respectivamente.
1.1 | Cuantifica las metas programadas y realizadas durante el (rimestre que 1 dia
se reporta.
1.2 |FElabora el Informe Trimestral, llenando los formatos emitidos por la 2 dias
Secretaria de Educacion Pidblica, los cuales son los siguicnles:
¢  Sistema Integral de Informacion Seguimiento de los Programas
de Formacion en la Administraciéon Pablica Federal (1a y 2a
parte) (anexo 6).
1.3 [Elabora oficio en original y dos copias para enviar el Informe 1 dia
Trimestral. Original para la Direccién de Capacitacién y Desarrollo de
Personal de la Secrctaria de Educacion Publica, copia para la
Subdireccion de Personal de la Universidad Pedagdgica Nacional y
copia para el Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
1.4 |Envia el Informe Trimestral y el oficio (original y dos copias) a la 1 dia
Subdireccién de Personal para su revision.
SUBDIRECCION DE 2.0 |Recibe, revisa y envia el Informe Trimestral con el original y las 2 2 dias
PERSONAL copias del oficio a la Secretaria Administrativa para su firma.
SECRETARIA 3.0 |Recibe y firma el oficio en original y dos copias y lo devuelve con el 2 dias
ADMINISTRATIVA Informe Trimestral a la Subdireccion de Personal.
SUBDIRECCION DE 4.0 |Recibe Informe Trimestral y oficio (original y dos copias), archiva una 2 dias
PERSONAL copia del oficio y los turna al Departamento de Capacitacion y Servicios
al Personal.
DEPARTAMENTO DE 5.0 [Recibe y envia el Informe Trimcstral con el original y copia del oficio a 1 dia
CAPACITACION Y la Direccién de Capacitacién y Desarrollo de Personal de la Secretaria
SERVICIOS AL PERSONAL. de Educacién Publica y archiva la copia fotostatica del Informe.
DIRECCION DE 6.0 [Recibe oficio en original y copia e Informe Trimestral, para su
CA}PACITAUON Y evaluacion y seguimiento y devuelve copia del oficio como acusc de
I)IE'SARROLLO DE . recibo al Departamento de Capacitacién y Servicios al Personal para su
PhRSON/‘\L (SECRETARIA archivo. Emite opinién del Informe y lo cnvia a través de oficio
DE EDUCACION PUBLICA) (original) a la Sccretaria Administrativa.
SECRETARIA 7.0 | Recibe el oficio (original) de opinion del Informe Trimestral y remite a
ADMINISTRATIVA la Subdireccion de Personal para lo conducente.
Tl } :: b

31



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES VIGENCIA HOJA
TRIMESTRALES, Noviembre 2002 |2 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL). -
UNIDAD RESPONSABLE | ACT, | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
SUBDIRECCION DE 8.0 [Recibe y tuma el oficio (original) de opinion del Informe Trimestral al
PERSONAL Departamento de Capacitacién y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 9.0 |Recibe el oficio (original) de opinidn del Informe Trimestral para su
CAPACITACION Y conocimiento y archiva.
SERVICIOS AL PERSONAL.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
BRI i
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PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE LOS

VIGENCIA HOJA
INFORMES TRIMESTRALES. NOVIEMBRE 2002| 1 DE
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO FECHA HOJA
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
SECRETARIA ADMINISTRATIVA S EP
SUBDIRECCION DE PERSONAL

Oricin (i3

SISTERA INTEGRAL
DE INFORMACION
112 Y 20 PARTE)

5.0

RECIBE Y ENVIA EL
INFORME TRIMESTRAL ¥
QOFICI0, ARCHIVA COPIA  §~

FOTOSTATICA DEL INFORME

DE INFORMACION
{1a Y 2a FARTE),

DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA CAPACITACION Y
CAPACITACION Y SER- SUBDIRECCION DESARROLLO DE
VICIOS AL PERSONAL PERSONAL
INLCiO [75] 30
RECIBE INFORME
: TRIMESTRAL, REVISA Y RECIBE, FIRMA EL OFICIO Y
EVISA LAS ACCIONES ¥ ENVIA PARA FIRMA DEVUELVE CON EL INFORME
CUANTIFICA LAS METAS CONJUNTAMENTE CON EL TRIMESTRAL
PROGRAMADAS ¥ OFICID
AEALIZADAS DURANTE EL
TRIMESTRE QUE SE OFICI0  0/2C OFICI0 012
REPDRTA
[12 SISTOMR INTEGHAL oty
ELABORA EL INFORME DE INFORMAGION
TRIMESTRAL LLENANDO [1a ¥ 2a PARTE)
LOS FORMATOS DEL
SISTEMA INTEGRAL DE [}
INFORMACION
EISTEMA INTEGRAL RECIBE INFORME
DE INFORMACION TRIMESTRAL ¥ OFICIU,
11a ¥ 23 PARTE ARCHIVA UNA COPIA Y
. TURNA
ELABORA DFICID ¥ LO OFIGID 0128
ENVIA CONJUNTAMENTE
CON EL INFORME SISTEMATNTEGRAL
TRIMESTRAL

RECIBE OFICID ORIGINAL Y
COPIA E INFORME
TRIMESTRAL, PARA SU

thm oig

SISTEMA INTEGRAL
DE INFORMACION

F
Vi——3
WAL ( :

] 8.0
RECIBE OFICO DE

OPINION DE INFORME
PARA SU
CONOCIMIENTO Y
ARCHIVA

OFICID DE DPINIDY

INICID

1.0

ReclBE OFICIO ORIGINAL DE

L EVALUACION. EMITE DPINON
| DEL INFORME Y ENVIA

GFICID Bie

SISTEMA INTEGRAL
DE INFORMACION
a2 ¥ 2a PARTE)

r

OPINION DE INFORME
TRIMESTRAL Y REMITE

\l OFICIO DF DMNION

| m

RECIBE Y TURNA EL
OFICO DE OPINION DE

INFORME
]
DFICI0 DE []’Plny/—
P VR —

s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA ENTREGA DE PLANILLAS DEL SERVICIO DE VIGENCIA HOJA
COMEDOR. Noviembre 2002 | 1 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL),
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 1.0 | Elabora oficio (original y dos copias) y la Solicitud de Servicio para la| 45 min.
CAPACITACIONY impresién de las Planillas para uso del Comedor y los Presenta a la
SERVICIOS AL PERSONAL Subdireccion de Personal.
SUBDIRECCION DE 2.0 |Recibe, firma, recaba firma de Secretaria Administrativa y devuelve 1 dia
PERSONAL oficio (original y dos copias) y la Solicitud de Servicio al Departamento
de Capacitacién y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 3.0 |Recibe oficio (original y dos copias) y la Solicitud de Servicio y| 30 min.
CAPACITACION Y distribuye de la siguiente manera:
SERVICIOS AL PERSONAL e Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios; oficio
original.
e Decpartamento de Servicios (Seccion de Impresiones); dos
copias del oficio y Solicitud de Servicio.
DEPARTAMENTO DE 4.0 | Recibe oficio (dos copias) y la Solicitud de Servicio, realiza los trabajos | 3 dias
SERVICIOS (SECCION DE de impresién de las Planillas para uso del Comedor y entrega mediante
IMPRESIONES) oficio (original y copia) al Departamento de Capacitacion y Servicios al
Personal.
DEPARTAMENTO DE 5.0 |Recibe las Planillas para uso del Comedor firmando de recibido en la| 15 min.
CAPACITACION Y copia del oficio.
SERVICIOS AL PERSONAL
5.1 |Folea y sella las Planillas para uso del Comedor con nimero 1 dia
consecutivo.
5.2 | Firma el encargado las Planillas para uso del Comedor. 1 dia
5.3 | Elabora el Formato “Solicitud para Descuento por Nomina del Servicio 1 dia
del Comedor” (anexo 7), lo folea y fotocopia para la entrega dc las
Planillas para uso del Comedor (desayunos o comidas) a los
trabajadores (administrativos o docentes).
TRABAJADORES 6.0 | Solicitan, mediante la identificacién de credencial UPN, la Planilla para| 5 min.
(ADMINISTRATIVOS Y uso del Comedor (desayuno o comida) en el Departamento de
DOCENTES) Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 7.0 | Entrega el Formato “Solicitud para Descucnto por Nomina del Servicio 5 min,
CAPACITACION Y del Comedor™.
SERVICIOS Al. PERSONAL
TRABAJADORES 8.0 |Llena, firma y devuclve el Formato “Solicitud para Descuento por| 10 min,
(ADMINISTRATIVOS Y Nomina del Servicio del Comedor” al Departamento de Capacitacion y
DOCENTES) Servicios al Personal.. I ' ) ._J.";iiﬂﬁm"
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTQ: PARA LA ENTREGA DE PLANILLAS DEL SERVICIO DE VIGENCIA HOJA
COMEDOR. Noviembre 2002 | 2 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL). I}
UNIDAD RESPONSABLE | ACT, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 9.0 | Recibe el Formato “Solicitud para Descuento por Némina del Servicio 5 min.
CAPACITACION Y del Comedor” debidamente firmado, coteja los datos con un listado del
SERVICIOS AL PERSONAL personal activo, revisa que este registrado y entrega la Planilla para Uso
del Comedor (desayuno o comida)
9.1 |Captura quincenalmente el Formato “Solicitud para Descuento por
Noémina del Servicio del Comedor” en la basc de datos de némina para 4 hrs.
su descuento correspondiente e informa a la Coordinacion de Sistemas
de la Subdireccién de Personal.
SUBDIRECCION DE 10.0 | Genera un listado llamado Relacion de Personal para el Comedor y lo 2 hrs.
PERSONAL entrega al Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal para su
(COORDINADOR DE revision.
SISTEMAS)
DEPARTAMENTO DE 11.0 |Recibe la Relacién de Personal para el Comedor y lo coteja con el 1 hr
CAPACITACION Y Formato “Solicitud para Descuento por Nomina del Servicio del
SERVICIOS AL PERSONAL Comedor™.
11.1 |Informa a la Coordinacion de Sistemas de la Subdireccion de Personal
que no existen modificaciones.
SUBDIRECCION DE 120 |Genera una Relacién de Personal para el Comedor en orden 2 hrs.
PERSONAL ’ alfanumérico y la envia al Departamento de Capacitacion y Servicios al
(COORDINACCION DE Personal.
SISTEMAS)
DEPARTAMENTO DE 13.0 | Recibe la Relacion de Personal para el Comedor en orden alfanumérico. 30 min.
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL 13.1 |Coteja con la prendmina que los descuentos para el uso del comedor 4 brs.
sean de acuerdo a lo solicitado.
13.2 |Informa a la Coordinacion de Sistemas de la Subdireccion de Personal 10 min.
que no hay errores.
13.3 | Archiva la Relacion de Personal para ¢l Comedor y “Solicitud para 10 min.
Descuento por Némina del Servicio del Comedor” para su control
nterno.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO,
__Z?;G;iﬁﬁ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE FILIACION. VIGENCIA HOIA
Noviembre 2002 | 1 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
INTERESADO 1.0 | Solicita tramite para Filiacion en ¢l Departamento de Capacitacién y S min.
Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 2,0 | Proporciona formato (borrador) “Filiacion” (anexo 8) y requisitos para
CAPACITACION Y la filiacion a la persona interesada como son;
SERVICIOS AL PERSONAL Mexicanos:
e Tres fotografias infantiles a color de frente.
e  Acta de nacimiento (original para cotejo y copia).
e En caso de hombres, cartilla de servicic militar nacional
(liberada o constancia de encontrarse prestando el servicio
actualmente, expedida exclusivamente por la zona militar
correspondiente segun clase) original y copia.
¢ Copiadec la CURP
e Copia de comprobante de estudio (altimo).
e No haber sido filiado.
Extranjero:
e  Acta de nacimiento (original y copia).
e Pasaporte (original y copia).
e Permiso expedido por la Sccretaria de Gobernacion para
trabajar en la Universidad Pedagdgica Nacional (original y
copia).
e Mexicanos nacidos cn el extranjero presentar original y copia
de su renuncia a otra nacionalidad (carta de naturalizacién).
e  Mexicano de padres cxtranjeros presentar caria de
naturalizacién o renuncia a otra (s) nacionalidad (es).
e No haber sido filiado en ningun sector de la Administracion
Publica Federal.
INTERESADO 3.0 |[Llena y entrega formato (borrador) “Filiacion” y documentacion
requerida al Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
' . e - 30 min.
DEPARTAMENTO DE 4.0 | Recibe y revisa que al formato (borrador) “Filiacién” no le falten datos y
CAPACITACION Y la documentacién sea la correcta. Archiva formato borrador.
SERVICIOS AL PERSONAL 30 min.
4.1 | Llena formato original “Filiacidén”, con dos copias.
4.2 | Recaba firma del interesado.
. L . 5 min.
43 |Firma el responsable del area, el formato Filiacién original y las dos
copias.
4.4 | Elabora el formato “Relacién de Envio de Hojas de Filiacion” (anexo 9).
y el oficio en original y copia, y prepara ¢ integra €l paquete con
filiaciones originales y documentacion respectiva para su cnvié al area
de Registro de Personal Federal de la Secretarfa de Hacienda y Créditdy { x
Publico. & < SRMR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE FILIACION. VIGENCIA HOJA
Noviembre 2002 |2 DE2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL). R
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
4.5 |Envia a firma el oficio (original y copia) conjuntamente con la Relacion| 30 min;
de Envio a la Subdireccién de Personal.
SUBDIRECCION DE 5.0 |Recibe, firma el oficio (original y copia) y lo devuelve conjuntamente S min.
PERSONAL con la Relacién de envio al Departamento de Capacitacidn y Servicios al
Personal,
DEPARTAMENTO DE 6.0 | Recibe oficio (original y copia) y Relacion de envio para continuar el 5 min,
CAPACITACIONY tramite.
SERVICIOS AL PERSONAL
6.1 |Envia oficio (original), Relacién de envio, el paquete de Filiaciones 1 dia
(original) y documentacién debtdamente requisitado a la Sccretaria de
Hacienda y Crédito Piblico (solamente documentos originales). Archiva
copia de oficio y documentacion.
SECRETARIA DE 7.0 | Recibe oficio (original), Relacién de envio archivandolos y el paquete
HACIENDAY CREDITO de filiaciones (original), revisa y registra la alta de filiacion (original)
PUBLICO del trabajador en su banco de datos y los archiva. Envia oficio (original)
de autorizacion.
SUBDIRECCION DE 8.0 |Recibe oficio (original) que autoriza las filiaciones y turna al
PERSONAL Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 9.0 |Recibe oficio (original) de autorizacion de las filiaciones y lo archiva,
CAPACITACIONY
SERVICIOS AL PERSONAL 9.1 |Llama al interesado para entregarle una copia de su filiacion firmando S min.
de recibido en otra copia.
INTERESADO 10.0 [Recibe una copia de la filiacién, firma en otra copia y devuelve. S min.
DEPARTAMENTO DE 11.0 | Archiva la copia firmada, en el cxpediente del interesado. 1 dia
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
o L a4GICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA EXPEDICION DE CREDENCIALES VIGENCIA HOJA
DEL TRABAJADOR. Noviembre 2002 | 1 DE |
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO |
No. PROCESO
INTERESADO 1.0 |Solicita la credencial de la Universidad Pedag6gica Nacional en el
Departamento de Capacitacién y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 2.0 |Informa de los siguientes requisitos al interesado; fotografia tamafio | 10 min.
CAPACITACION Y infantil y copia fotostatica del Gltimo recibo de pago.
SERVICIOS AL PERSONAL
INTERESADO 3.0 |Entrega fotografia y la copia del recibo de pago al Departamento de | 10 min.
Capacitacién y Servios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 4.0 |Elabora por medio del sistema de computo ¢l formato “Credencial™| 20 min.
CAPACITACIONY (anexo 9) con los siguientes datos; Nombre, Categoria, Registro Federal
SERVICIOS AL PERSONAL de Contribuyentes, Fecha de Ingreso, Area y Plaza.
4.1 | Adhiere la fotografia a la credencial. 5 min.
4.2 |Registra en el Control de Credenciales nimero progresivo de folio,| 15 min.
fecha, nombre y adscripcién del trabajador.
4.3 | Tramita rabrica del jefe del Departamento en la credencial. 10 min.
4.4 |Recaba firma de la Subdireccion de Personal. 1 dia
SUBDIRECCION DE 5.0 |Firma credencial y la turna al Departamento de Capacitacion y Servicios | 10 min.
PERSONAL al Personal para continuar el tramite.
DEPARTAMENTO DL 6.0 |Recibe la credencial, recaba firma del interesado, enmica y entrega al 10 min.
CAPACITACION Y interesado.
SERVICIOS AL PERSONAL
INTERESADO 7.0 |Recibe, revisa sus datos cn la credencial y firma de recibido en el 10 min.
control.
DEPARTAMENTO DE 8.0 | Archiva el control.
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
pavERn o R
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PROCEDIMIENTO: PARA LA EXPEDICION DE CREDENCIALES VIGENCIA HOJA

DEL TRABAJADOR. NOVIEMBRE 2002| 1DE1
SUBSTITUYE

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO DE FECHA [FIO

CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE PERSONAL

RSB DEPARTAMEN C TACION Y
TO DE CAPACITACIO
UBDIRECCI
SERVICIOS AL PERSONAL SUBDIRECCION
[T0] 70
SOLICITA CREDENCIAL INFORMA SOBRE LOS
DE LA UPN » REQUISITOS PARA
OBTENERLA
I
l - [(574
ELABORA CREDENCIAL POR
SISTEMA DE COMPUTO Y
C(E]EITAREE:\HFEU(LBEHDAEF:)AAEQ N » ADHIERE LA FOTOGRAFIA A LA
CRDENCIAL

RECIBO DE PAGO REC(BO DE PAGO

REGISTRA EN EL CONTROL DE
CREDENCIALES NUMERO
PROGRESIVO DE FOLIO

CREDENCIAL

|4.3‘H.ﬂ

TRAMITA RUBRICA DEL JEFE .01
DEL DEPARTAMENTO ¥
RECABA FIRMA DE LA
SUBDIRECCION

FIRMA CREDENCIAL
Y TURNA

CREDENCIAL

CREDENCIAL

6.0

+

RECIBE, RECABA FIRMA DEL
INTERESADO, ENMICA Y
ENTREGA CREDENCIAL

Z0 CREDENCIAL

RECIBE, REVISA DATOS Y
FIRMA OC RECIDIDO EN EL
CONTROL

CREDENCIAL

]/ ARCHIVA EL CONTROL

CONTROL

CONTROL

V URNT

Row sy L& eecaen

A\

s F AN
LT 1N



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA EXPEDICION DE LA CLAVE UNICA DE VIGENCIA HOJA
REGISTRO DE POBLACION (CURP). Noviembre 2002 | | DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 1.0 |Solicita al Trabajador Administrativo o Docente una copia de la Clave | 10 min.
CAPACITACION Y Unica dc Registro de Poblacion (CURP) para integraciéon de su
SERVICIOS AL PERSONAL expediente.
;Tiene la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) el trabajador?
NO
TRABAJADOR 2.0 |Informa que no cuenta con la Clave Unica de Registro de Poblacién S min.
(ADMINISTRATIVO O (CURP) al Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
DOCENTE)
DEPARTAMENTO DE 3.0 | Solicita al Trabajador Administrativo o Docente una copia de la Acla de
CAPACITACION Y Nacimiento (legible).
SERVICIOS AL PERSONAL
TRABAJADOR 4.0 |Entrega la copia del Acta de Nacimiento (legible) al Departamento de S min.
(ADMINISTRATIVO O Capacitacién y Servicios al Personal.
DOCENTE)
DEPARTAMENTO DE 5.0 |Recibe la copia del Acta de Nacimiento y la captura en el sistema| 20 min,
CAPACITACIONY establecido por el Registro Nacional de Poblacion (RENAPO).
SERVICIOS AL PERSONAL '
5.1 Envia en un archivo la informacién, via Red, al R'egistro Nacional de 20 min.
Poblacion (RENAPO) para su registro de la Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP).
REGISTRO NACIONAL DE 6.0 |Registra al Trabajador Administrativo o Docente en el sistema y la
POBLACION (RENAPOQO) envia, via Red, la Clave Unica de Registro de Poblacién al
Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 7.0 |Recibe, via red; la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) del 20 min.
CAPACITACIONY Trabajador Administrativo o Docente.
SERVICIOS AL PERSONAL ‘
7.1 | Imprime la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) (original) de! 15 min,
Trabajador Administrativo o Docente y se saca una fotocopia.
7.2 | Entrega el original de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) 5 min.
al Trabajador Administrativo o Docente mediante firma en ¢l Acuse de
Recibo y la fotocopia de la CURP.
TRABAJADOR 8.0 | Recibe original de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), 5 min.
(ADMINISTRATIVO O firma en el Acuse de Recibo y folocopia de la CURP y los devuelve al
DOCENTTI) Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
o 42 i Nl



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA EXPEDICION DE LA CLAVE UNICA DE VIGENCIA HOJA
REGISTRO POBLACION (CURP), Noviembre 2002 |2 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
; No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 9.0 |Recibe el Acuse de Recibo y la fotocopia de la Clave Unica de Registro S min.
CAPACITACION Y de Poblacion (CURP).
SERVICIOS AL PERSONAL (continua en ¢l punto 10.0)
Si
TRABAJADOR 10.0 |Entrega fotocopia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) | 10 min.
(ADMINISTRATIVO O al Departamento de Capacitacién y Servicios al Personal.
DOCENTE)
DEPARTAMEN'[‘O DE 11.1 |Recibe fotocopia de la Clave ,Unica de Registro de Poblacion y entrega 15 min.
CAPACITACION Y Acuse de Recibo de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) al
SERVICIOS AL PERSONAL Departamento de Empleo y Remuneraciones para enviar al Registro
Nacijonal de Poblacion (RENAPO).
11.2 | Envia al 4rea de Sistemas de la Subdireccién de Personal el nimero de| 15 min.
la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) para su registro en el
sistema de ndmina.
11.3 |Entrega al archivo de Personal la fotocopia de la Clave Unica de 15 min.
Registro de Poblacién (CURP) para la intcgracion del expediente del
Trabajador Administrativo o Docenle.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO.
ot
L
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PROCEDIMIENTO: PARA LA EXPEDICION DE LA CLAVE UNICA DE VIGENCIA HOJA
REGISTRO DE POBLACION. (CURP). NOVIEMBRE 2002| 1DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO [EC QoL
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
DEPARTAMENTO DE TRABAJADOR REGISTRO NACIONAL
Y SERVICIOS AL PERSONAL (RENAPO)
' 1.0
SOLICITA UNA COPIA DEL
CURP PARA INTEGRAR SU
EXPEDIENTE
20
8 ! NO INFORMA QUE NO CUENTA
TRABAJADON? " cm\? ?INA COPIA DEL CURP "“@
ENTREGA UNA COPIA DEL
30 CURP
SOLICITA UNA COPIA DEL . PROPUESTA
ACTA DE NACIMIENTO 4.0
[ ENTREGA UNA COPIA DEL
il ACTA DE NACIMIENTO
5.0
RECIBE COPIA DEL ACTA DE J ACTA OF
NACIMIENTD Y LA CAPTUHRA]+ NACIMIENTO
EN EL SISTEMA
ACTA DE
NACIMIENTD
bl
ENVIA EN UN ARCHIVO LA 60
INFGRMACION, VIA RED, REGISTRA AL

PARA SU REGISTRO

TRABAJADOR Y ENVIA,

7.0

RECIBE, VIA RED, LA
CLAVE UNICA DE
REGISTRO DE

VIA RED, LA CLAVE UNICA
DE REGISTRO OF
POBLACION

POBLACIOND DEL
TRABAJADOR ~

} 7

IMPRIME LA CLAVE UNICA
OE REGISTRO OE
POBLACION DEL

TRABAJADOR Y LA

FOTOCOPIA

F

GLAVE LNICA
DE REGISTRO
[JE POBLACION

[77]

ENTREGA EL ORIGINAL Y
FOTOCOPIA DE LA CLAVE
UNICA DE REGISTRO DE
POBLACION MEDIANTE
FIRMA DEL ACUSE

[50]

RECIBE ORIGINAL DE LA
CLAVE UNICA DE REGISTRO
DE POBLACION, FIRMA [L
ACUSE Y FOTOCOPIA Y LOS
DEVUELVE

CLAVE UNICA
DE REGISTRO
{I& POBLACION

CLAYE UNICA
DE REGISTRO
{IE POBLACION -




CJ) @y

RECIBE EL ACUSE Y
FOTOCOPIA DE LA CLAVE

UNICA DE REGISTRO DE
POBLACION

CLAVE UNICA
DE REGISTRO
F POBLACION

11.8

RECIBE FOTOCOPIA DE LA

2
@) g
ENTREGA FOTOCOPIA OE LA

CLAVE UNICA DE REGISTRO
DE PGBLACION {CURP}

CLAVE UNICA
DE REGISTRO f

CLAVE UNICA DE REGISTRO I™
DE POBLACION Y ENTREGA
ACUSE DE RECIBO PARA

ENVIAR AL (RENAPD}

TAAVEUNIEA,
DE REGISTRO
[IE POBLAGIO]

[
ENVIA AL AREA DE
SISTEMAS EL NUMERO DE
DE LA CLAVE UNICA DE
REGISTRO DE POBLACION
PARA SU REGISTRO EN EL

SR
CLAVE UNICA
DE REGISTRO
[ POBLACION

ENTREGA LA FOTOLOMA DE
LA GLAVE UNICA DE
REGISTRO DE POBLACION
PARA LA INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE DEL
AABAJADOR
CLAVE UNICA
DE REGISTRO
UE POBLACION

DE POBLACION

1
Y

DEFARTAMENTO DE
EMPLED Y

REMUNERACIDNES

Y
ARCHIVO DE PERSONAL |\
CLAVE UNICA
DE REGISTRO =il
06 POBLACION

CURPI

Ty,

pRIvER. . o - TLalGA

BRECITORIA

e

IK\ ’,’ P Py 7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE CERTIFICACION VIGENCIA HOJA
DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS. Noviembre 2002 | 1 DE 2
. SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL). e
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
INTERESADO 1.0 | Solicita el tramite de Certificacién de Compatibilidad de Empleos enel| 10 min.
Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 2.0 | Informa que requiere los siguientes documentos: ltimo(s) Recibo(s) de| 10 min.
CAPACITACION Y Pago, Credencial(es) y Constancia(s) de Empleo(s).
SERVICIOS AL PERSONAL
2.1 |Entrega el formato “Solicitud de Compatibilidad de Empleos” (original
y tres copias) (anexo 10) al interesado.
INTERESADO 30 |Recibe y Llena en el formato “Solicitud de Compatibilidad de
Empleos™, (original y tres copias) en lo que corresponde a Certificacion.
3.1 |Entrega formato “Solicitud de Compatibilidad de Empleos™, en original
y tres copias y documentacion requisitada en el Deparlamento de
Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 40 |Recibe formato “Solicitud de Compatibilidad de Empleos”, en original y S min.
CAPACITACION Y tres copias y documentos requeridos.
SERVICIOS AL PERSONAL
4.1 |Revisa que el llenado de los datos del formato scan los correctos.
42 | Analiza y verifica que la documentacion cumpla con los requisitos para
la Certificacion.
(Procede?
NO
43 |Notifica al interesado que no procede la Certificacion como resultado 5 min.
del analisis, por la falta de compatibilidad de empleo o por diversidad en
. la preparacion profesional del salicitante y devuclve la documentacion.
DANDOSE POR CONCLUIDO ESTE PROCEDIMIENTO
si
44 |Envia el formato Solicitud de Compatibilidad de Empleos (original y 5 min,
tres copias) a la Subdireccion de Personal para firma de Certificacion.
Archiva documentacion.
SUBDIRECCION DE 50 |Recibe, firma y devuelve cl formato Solicitud de Compatibilidad de 1 dia
PERSONAL Empleos (onginal y tres copias) al Dcpartamento de Capacitacion y
Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 6.0 | Recibe formato Solicitud de Compatibilidad de Empleos (origir;al y tres 5 min,
CAPACITACION Y copias) debidamente firmado. UMVER e | v
SERVICIOS AL PERSONAL R A
BEGCRCLETA ol
45 I.J I‘. -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE CER’I'II*'ICACIC')N VIGENCIA HOJA
DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS. Noviembre 2002 |2 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
6.1 |Sella y entrega formato Solicitud de Compatibilidad de Empleos| 10 min.
(original y tres copias) al interesado para continuar el trimite de
Autorizacién de Compatibilidad de Empleo en el centro de trabajo
donde requiere desempeitar el otro empleo.
INTERESADO 7.0 | Recibe original y tres copias de la Certificacion de Compatibilidad de 5 min.
Empleo.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
DHIVER G ol b Y
MACiuns
BRCLOWILA
- g ]
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PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE CERTIFICACION DE L =
COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS.
SUBSTITUYE
ORGANQ: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
SUBDIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
INTERESAD
s Y SERVICIOS AL PERSONAL SUBRIRECTION
[20y2.1
INFORMA QUE DOCUMENTOS
m | REQUIERE Y ENTREGA EL
FORMATO
[10]
SOLICITA TRAMITE DE CERTI- JSUUE1IUG BECOVPA L
FICACION DE COMPATIBILIDAD
DE EMPLEOS v
RECIBE EL FORMATO ¥
] nocumenTACioN REQUERIDA
¥ REVISA QUE LOS DATOS
SEAN CORRECTOS
[3oyan
RECIBE, LLENA EL FORMATO Y |*
ENTREGA CON LA
DOCUMENTACION
REQUISITADA
[SOLICITUD DE COMPA- pag ANALIZA ¥ VERIFICA QUE LA
TIBILIDAD DE EM; OOCUMENTACION CUMPLA
- CON LOS REQUISITOS PARA
CERTIFICACION
[SOLICITUD DE COMPA- 0/3C
TIBILDAD DE EM,
{PROCEDE?
FTIFCA AL TNTEATSADD WUE
NO PROCEDE LA
CERTIFICACION COMO
RESULTADO DEL ANALISIS ¥
DEVUELVE
SOLICITUD DE COMPA- gac
TIBILIDAD DE EM;
S0LICTTUD DE COMPA- (i
TIRILIDAD DE EM: = [50]
- RECIBE, FIRMA Y DEVUELVE FL
ENVIA ELFORMATO PARA & FORMATO
FIRMA DE CERTIFICACION, !

7]

RECIBE LA
CCRTIFICACION DE
COMPATIBILIDAD DE

EMPLED

SOLICITOL DE COMPA- Dyag
TIBILIDAD UL EM

ARCHIVA DOCUMENTACION

JOLICITUD DE COMPA- jac
TIBILIDAD DE EM.

e
Vv

RECIBE, SELLA Y ENTREGA EL

SOLICITUN DE COMPA: DAL

FORMATO PARA CONTINUAR
CON EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE

SOLICHTUD DE COMPA: 036
TIBILIDAD DE EM.

v Coen e QIO

YERGDI Pt

B HALLURAL
gECTOR LA

PECOME

Ty

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE AUTORIZACION VIGENCIA | HOJA
DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS, Noviembre 2002 | | DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
INTERESADO 1.0 | Solicita el tramite de Autorizacién de Compatibilidad de Empleos en el
Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 2.0 |lInforma que requicre los siguientes documentos: “Solicitud de 5 min.
CAPACITACION Y Compatibilidad de Empleos” (anexo 10) (certificada por el centro de
SERVICIOS AL PERSONAL trabajo donde labora), tltimo(s) Recibo(s) de Pago, Credencial(es) y
Constancia(s) de Empleo(s). Entrega solicitud.
INTERESADO 3.0 |Llena en el formato “Solicitud de Compatibilidad de Empleos” (eriginal
y tres copias) la parte que corresponde a la Autorizacion.
3.1 | Entrega formato “Solicitud de Compatibilidad de Empleos”, (original y
tres copias y documentacion requisitada en el Departamento de
Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMEI'\JTO DE 4.0 |Recibe formato en original y tres copias y documentos requeridos. 5 min,
CAPACITACIONY
SERVICIOS AL PERSONAL 4.1 |Revisa quc el llenado de los datos de la Certificacion y Autorizacién del 5 min,
formato sean los correctos.
42 | Analiza y verifica que la informacion asentada en el documento cumpla
con los requisitos para la Certificacidn y Autorizacion.
(Procede?
NO
4.3 | Notifica al interesado que no procede la Certificacion o Autorizacion S min.
como resultado del analisis, por la falta de compatibilidad de empleo o
por diversidad en la preparacion profesional del solicitante y devuelve la
documentacion.
DANDOSE POR CONCLUIDO ESTE PROCEDIMIENTO
si
4.4 |Envia el formato Solicitud de Compatibilidad de Empleos (original y 15 min.
tres copias) a la Subdireccion de Personal para firma de Autorizacion,
archiva documentacidn para su control
SUBDIRECCION DE 5.0 |Recibe, firma y devuelve el formato Solicitud de Compatibilidad de 1 dia
PERSONAL. Empleos (original y tres copias) al Departamento de Capacitacién y
Servicios al Personal para proseguir el trémite.
DEPARTAMENTO DE 6.0 | Recibe formato Solicitud de Compatibilidad de Lm‘p]cos (onglml y lILh L 55 min.
CAPACITACION Y copias) debidamente firmado. g =0 : i
SERVICIOS AL PERSONAL Bfvs s
BECTOC P LA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE AUTORIZACION VIGENCIA HOJA
DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS. Noviembre 2002 |2 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
6.1 | Sella el formato Solicitud de Compatibilidad de Empleos (original y tres 5 min,
copias).
6.2 | Archiva una copia del formato Solicitud de Compatibilidad de Empleos, ] dia
en el expediente del interesado.
6.3 |Envia una copia del formato Solicitud de Compatibilidad de Empleos,
por medio de un oficio (original y copia) a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico, en el caso que a esta area corresponda autorizacion.
SECRETARIA DE ’ 7.0 |Recibe copia del formato Solicitud de Compatibilidad de Emplcos y €l
HACIENDA'Y CREDITO oficio (original y copia). Archiva copia del formato.
PUBLICO
7.1 | Firma de autorizacidn y devuelve copia del oficio al Departamento de 1 dia
Capacitacién y Servicios al Personal y archiva el original.
DEPARTAMENTO DE 8.0 | Recibe y archiva copia del oficio. 5 min.
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL 8.1 |Entrega original y copia del formato Solicitud de Compatibilidad de
Empleos a la persona interesada.
INTERESADO 9.0 |Recibe original y copia del formato Solicitud de Compatibilidad de 5 min.

Empleos Certificado y Autorizado.

DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO

YhvEr:
[\L Uitk

BECTOLIN
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VIGENCIA HOJA
PROGEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE AUTORIZACION DE NOVIEMBRE 2002| 1DE 2
COMPATIBILIDAD DE EMPLEOQS.
SUBSTITUTYE
ORGANQ: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO FECHA HOJA
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
SUBDIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CA- SECRETARIA DE
INTERESADO PACITACION Y SERVICIOS SUBDIRECCION HACIENDA Y CREDITO
AL PERSONAL PUBLICO
2.0
m *1 INFORMA DE LOS REQUISITOS
Y ENTREGA EL FORMATO DE
SOLICITUD
[1a]
SOUCITUD OF GOMPA- 0f3C
SOLICITA TRAMITE DE
AUTORIZACION DE j TIBILIDAD DE EN;
COMPATIBILIDAD DE
EMPLEOS
[aayad]
ET RECIBE Y REVISA EL FORMATO
| Y LA DOCUMENTACION
LLENA EN EL FORMATO LA ENTREGADA .
PARTE OUE CORRESPONDE A
LA AUTORIZACION
SOLICITUR DE COMPA- 0/3C
SOLICITUD GE COMPA- yac
TIBILIDAD DE kM
PLEOS
[an]
ENTREGA ELFORMATO Y LA ANALIZA Y VERIFICA QUE LA
DOCUMENTACION INFORMACION ASENTADA EN
REQUISITADA EL DOCUMENTO CUMPLE CON
L0S REQUISITOS
SOLIITUD DF COMPA- pjag 3SOLICITUD DE COMPA- DIaC
TIBILIDAD DEEM, TIBILIDAD OF £M
;PROCEDE?
NOTIFICA AL INTERESADO QUE
N PROCEDE LA CERTIFICACION
0 AUTORIZACION COMD
RESULTADO DEL ANALISIS Y
DEVUELVE
SOLICITUD DE COMPA- gaci
TIBILIDAD DE .
44
ENVIA £L FORMATO PARA 0
FIRMA DE AUTORIZACION ¥
ARCHIVA DOCUMENTACION
RECIBE, FIRMA ¥ DEVUELVE EL
FORMATO PARA PROSEGUIR
SOLICITUD DE COMPA- 0f; EL TRAMITE
TIBILIDAD DE EM.
SOLCTUoDE COMPA-op2cf  f .
TIBILIDAD DE EM RVt g 5 Sich
TORIA

PEACOM
)

3
&t :"“-




@0

RECIBE EL FORMATODE |

(& ova

RECIBE EL FORMATO
DEBIDAMENTE FIRMADO ¥
SELLA

SOLICITUL OE COMPA- D130
TIBILIDAD DE EM

[52]

ARCHIVA FORMATO EN EL
EXPEDIENTE DEL INTERESADO

SOLICITUD DE
COMPATIBILIDAD DE EMPLED
CERTIFICADO Y AUTORIZADO

SOUEITUD DE COMPA. ¢
TIBILIDAD DE £M.

SOLICITUD DF COMPA- ¢
TIBILIDAD DE EM;

ENVIA COPIA DEL FORMATO
POR MEDIO OE UN DFICIO, EN
EL CASO QUE A ESTA AREA LE

TOQUE AUTORIZACION

[70v7]

SOLCITUD UE COMPA- -
TIBILIDAD DE EM.

[0]

RECIBE FORMATO Y OFICIO,
FIRMA DE AUTORIZACION Y
DEVUELVE OFICIO

RECIBE Y ARCHIVA COPIA DEL
OFICIO

OFICIO

ENTREGA EL FORMATO DE
SOLICITUD

SOLCITUD DE COMPA- g
TIBILIDAD DE M,

SOLICITUD DE COMPA
TIBILIDAD ) £M. :

OFICIO

PE-ACOMI

BEC

o)

3 YEDAGOGICA
SGIONAL

TORIA

LA
o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE PRESTAMOS VIGENCIA  |HOJA
COMPLEMENTARIOS Y A CORTO PLAZO. Noviembre 2002 | 1 DE 3
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DES_CRJPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
INTERESADOS 1.0 |Solicitan Préstamos Complementarios o de Corto Plazo en el
Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 2.0 |Solicita a los interesados, previa consulta con el ISSSTE, segin lo
CAPACITACION Y requiera el caso, la documentacién necesaria para requisitar y
SERVICIOS AL PERSONAL acompafiar los formatos “Solicitud Préstamo Complementario” (anexo
11) y “Solicitud Préstamo Corto Plazo”, (anexo 12). Documentacion que
requiere:
o Hoja amarilla del ltimo préstamo a Corto Plazo.
e Ullimo Talén de Pago.
e Credencial actualizada (fotocopia).
e  Copia del comprobante de Domicilio con Codigo Postal.
Nota. En el caso que se quicra comprobar antigiiedad en otras ramas del
Sector Publico, ¢l interesado debe presentar la siguientc documentacion:
- Original de la(s) Hoja de Servicios.
- Original de Constancia de Empleo y tltimo Talén de pago.
INTERESADOS 30 |Llenan las Solicitudes de Préstamo y las entregan con la documentacion,
debidamente requisitada segin su situacién, en el Departamento de
Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 4.0 |Revisa el llenado de las Solicitudes de Préstamo correspondiente y tos 10 min.
CAPACITACION Y documentos entregados por cada uno de los interesados.
SERVICIOS AL PERSONAL
4.1 iLlena en las Solicitud de Préstamo Complementario y a Corto Plazo, los 15 min.
espacios destinados para la dependencia y rubrica en las mismas
47 |Envia para firma de certificacién, las Solicitudes de Préstamo, a la
Subdireccién de Personal.
SUBDIRECCION DE 50 |Recibe las Solicitudes de Préstamo, con documentacion adjunta, y firma 2 dias
PERSONAL, certificando la Solicitud,
5.1 |Devuelve las Solicitudes de Préstamo con la documentacion para
proseguir el tramite, al Departamento de Capacitacion y Servicios al
Personal.
DEPARTAMENTO DE 6.0 |Recibe y sella las Solicitudes de Préstamo con la documentacion.
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL 6.1 |Elabora una “Relacion de Solicitudes de Prestamo que se Entregan ala| 30 min.
Unidad Administrativa de Prestaciones Econdmicas del ISSSTE” (anexo
13) en original y copia.
6.2 | Determina si realizard el tramile o si corresponde&f‘imeresgdo llevarlo a L
cabo. fi . 44 o ;

51




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE PRESTAMOS VIGENCIA  |HOJA
COMPLEMENTARIOS Y A CORTO PLAZO. Noviembre 2002 |2 DE 3
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
;Tramita el Departamento?
NO
6.3 |Entrega a los interesados las solicitudes y la documentacion para que
realice el tramite correspondiente.
INTERESADOS 7.0 | Realizan los tramites de la prestacién personalmente ante el [ISSSTE.
DANDOSE POR TERMINADOQ ESTE PROCEDIMIENTO
si
DEPARTAMENTO DE 8.0 |Registra y tramita ante el ISSSTE, mediante un gestor autorizado, las
CAPACITACION Y Solicitudes de Préstamo y las entrega con la relacién y documentacion.
SERVICIOS AL PERSONAL
INSTITUTO DE 9.0 |Recibe 1a relacion de Solicitudes de Préstamo con las solicitudes y
SEGURIDAD Y SERVICIOS documentacion.
SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL 9.1 | Certifica la veracidad de los datos de las Solicitudes de Préstamos,
ESTADO.
(Procede?
NO
9.2 | Devuelve Solicitudes de Préstamo, que no cumplen con los requisitos al
Departamento de Capacitacién y Servicios al Personal, y archiva cl
original de la relacion.
DEPARTAMENTO DE 100 |Recibe e informa al interesado sobre la improcedencia del préstamo, 10 min.
CAPACITACION Y devolviendo la documentacién personal y archiva las solicitudes con Ja
SERVICIOS AL PERSONAL relacion.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
si
INSTITUTO DE 110 |Elabora las fichas de cobranza y entrega con copia de la Relacion al 2 dias
SEGURIDAD Y SERVICIOS Departamento  de Capacilacion y Servicios al Pecrsonal, archiva
SOCIALES DE LOS documentacion.
TRABAJADORES DEL
ESTADO
DEPARTAMENTO DE 12.0 | Recoge tas fichas de cobranza y copia de la relacion, firma en el original
CAPACITACION Y de la misma. LI
SERVICIOS AL PERSONAL ‘
oo oalra
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE PRESTAMOS VIGENCIA HOJA
COMPLEMENTARIOS Y A CORTO PLAZO. Noviembre 2002 | 3 DE 3
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
12.1 |Entrega copia de las fichas de cobranzas a los interesados firmando de
recibido en la copia de la relacion.
INTERESADOS 13.0 |Reciben copia de las fichas y firma de recibido en la copia de la relacién I dia
de las Solicitudes de Préstamo y la devuelve.
DEPARTAMENTO DE 14.0 | Recibe y archiva copia de la relacién.
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
. -
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PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE PRESTAMOS

COMPLEMENTARIOS Y A CORTO PLAZO.

VIGENCIA

HOJA
NOVIEMBRE 2002| 1DE2

SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO FECHA HOUA
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
SUBDIRECCION DE PERSONAL INSTITUTO DE SEGURI-

DAD Y SERVS. SOCIA-

INTERESADO DEPARTAMENTO DE CA- LES DE LOS TRABAJA-
PACITACION Y SERVICIOS SUBDIRECCION
AL PERSONAL DORES DEL ESTADO
(ISSSTE)
[Zd] 50151
S SOUCITA LA DOCUMENTACION RECIBE Y FIRMA
NECESARIA PARA REQUISITAR CERTIFICANDO LAS S0-
¥ ACOMPARAR LAS LICITUDES Y DEVUELVE
Il [110] SOLICITUDES CONJUNTAMENTE CON LA
SOLICITA PRESTAMO SIIChLE. =
DE PRESTAMO
COMPLEMENTARIO O A nsgtﬂg::ssu
CORTO PLAZO 10
REVISA EL LLENADO DE LOS
FORMATOS DE SOLICITUD
! [30] CORRESPONDIENTE Y L0S
DOCUMENTOS
LLENA LOS FORMATO DE
SOLCITUD EN LOS RUBROS
CORRESPONDIENTES Y LO lfgmgg:fn
ENTREGA CON LA DOCU-
MENTACION REQUISITADA
SOLICITUDES
LLENA LAS SOLICITUDES EN
LOS ESPACIOS
CORRESPONDIENTES, LA
RUBRICA Y ENVIA PARA FITMA
SOLICITUDES
DE PRESTAMD
[68VE]
RECIBE, SELLALAS |«
SOLICITUDES Y
DOCUMENTACION Y ELABORA
UNA RELACIDN DE PRESTAMO
SOLICITUDES
OE PRESTAMO
QOCURENTACION
DETERMINA SI REALIZARA EL
TRAMITE © LO HARA EL
INTERESADO
STRAMITA £L
[7.0]
- DEPARTAMENTO?
TRAMITAN EL PRESTAMO
PERSONALMENTE EN EL
ISSSTE
ENTREGA LAS SOLICITUDES ¥
=TT DOCUMENTACION PARA QUE
e REALICEN EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE
SOLICITUDES
OE PRESTAMU — R
i GioA
ST
Fon HEcru2la




O BETET

REGISTRA Y TRAMITA RECIBE LA RELACION,
MEDIANTE UN GESTOR SOLCITUDES Y
AUTORIZADO LAS if DOCUMENTACION ¥
SOLICITUDES DE PRESTAMO _‘h CERTIFICA LA VERACIDAD DE
LOS DATOS

SOLICITUDES DE
PRESTAMD

SOLICITUDES DE
PRESTAMD

RELACION A\DOCUMENTADIO

DOCUMENTACION

PROCEDE?
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PRESTAMO ¥ DEVUELVE LA o )
DOCUMENTACION Y ARCHIVA 1 -
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RELACION
v SOLICITUDES
DE PRESTAMO

Y

RECOGE LAS FICHAS DE
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RELACION, FIRMA EN EL ENTREGA CON LA RELACION
DRIGINAL DE LA MISMA

RELACION
RELACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTQO: PARA EL TRAMITE DE ALTAS, MODIFICACIONES Y VIGENCIA HOJA
BAJAS ANTE EL ISSSTE. Noviembre 2002 | 1 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 1.0 | Envia quincenalmente al Departamento de Capacitacion y Servicios al
EMPLEO Y Personal la “Relacion de Movimientos Efectuados™ para realizar lo
REMUNERACIONES procedente.
DEPARTAMEN'FO DE 90 |Recibe la “Relacion de Movimientos Efectuados™ para dar de alta, S min.
CAPACITACION Y modificar o baja al personal de la Institucion.
SERVICIOS AL PERSONAL
21 | Liena los formatos “Aviso de Alta del Trabajador” (anexo 14) (original | 10 min.
y dos copias), “Aviso de Modificacién del Sueldo del Trabajador”
(anexo 15) (original y copia) y “Aviso de Baja del Trabajador” (anexo
16) (original y copia), segun sea ¢l caso.
2.2 | Recaba firma de! trabajador, cuando es el caso de los formatos de “Alta”
(original y dos copias) y “Modificacion™ (original y copia).
23 | Rubrica de visto bueno y recaba firma del Subdirector de Personal en 1 dia
los formatos de “Alta” (original y dos copias), “Modificacion” (original
y copia) y “Baja” (original y copia).
SUBDIRECCION DE 3.0 |Recibe, firma y devuelve los formatos al Departamento de Capacitacion S min.
PERSONAL y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 4.0 |Recibe y sella los formatos de “Alta” (original y dos copias), 5 min.
CAPACITACION Y “Modificacion” (original y copia) y “Baja” (original y copia).
SERVICIOS AL PERSONAL
4.1 |Envia al Departamento de Afiliacién y Vigencia del ISSSTE mediante
oficio (original y copia) firmado por el Subdirector dc Personal
anexando los formatos de “Alta” (original y dos copias), “Modificacion”
(original y copia) y “Baja” (original y copia) para su gestion.
DEPARTAMENTO DE 5.0 |Recibe los formatos de “Alta” (original y dos copias), “Modificacion”
AFILIACION Y VIGENCIA (original y copia) y “Baja” (original y copia) y entrega copia del oficio| =
DEL ISSSTE sellada del acuse de recibo al Departamento de Capacitacion y Servicios
al Personal y conserva temporalmente los formatos.
DEPARTAMENTO DE 6.0 | Recibe copia del oficio sellada y archiva para su control intemo. 5 min.
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL 6.1 | Mantienc comunicacién con el Departamento de Afiliacion y Vigencia
del ISSSTE para conocer ¢} avance del tramite.
DEPARTA,MENTO DE 7.0 | Gestiona y comunica al Departamento de Capacitacion y Servicios al
AFILIACION Y VIGENCIA Personal la conclusion del tramite.
DEL ISSSTE
7.1 |Sella y entrega el aviso de “Alta” dos copias con Ja asignacion del
Numero de Seguridad Social y Clinica, formas de “Modiﬁcacién“ y
“Baja” copias. ENTAS TR
| CHRTEITIYY
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE ALTAS, MODIFICACIONES Y VIGENCIA HOJA
BAJAS ANTE EL ISSSTE. Noviembre 2002 |2 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 8.0 |Recibe los formatos de “Alta” dos copias, “Modificacién™ y “Baja™| 10 min.
CAPACITACIONY copias.
SERVICIOS AL PERSONAL
8.1 |Entrega copia de “Alta” al trabajador, firmando de recibido en la copia.
8.2 |Registra en ¢l expediente del ISSSTE ¢ Numero de Seguridad Social
asignado, cuando se trata de alta.
8.3 |Proporciona el Numero de Seguridad Social al Departamento de Empleo
y Remuneraciones para su registro en la base de datos de némina.
8.4 | Archiva las copias de los formatos de “Alta”, “Modificacion” y “Baja” 10 min.
en el expediente del trabajador.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
oy &
L L 3 M S ~
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PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE DE ALTAS, VIGENCIA HOJA
NOVIEMBRE 2002| 1DE 2

MODIFICACIONES Y BAJAS ANTE EL ISSSTE.

SUBSTITUYE

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO FECHA HOJA
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

SUBDIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CA- FILIACION Y
EMPLEO Y PACITACION Y SERVICIOS SUBDIRECCION VIGILANCIA DEL ISSSTE

REMUNERACIONES AL PERSONAL

[Z0
RECIBE LA RELACION DE
MOVIMIENTOS EFECTUADOS
PARA DAR DE ALTA,
MODIFICAR 0 BAJA AL
PERSDNAL

CION

MOVIMIENTOS
EFECTUADDS

ENVIA QUINCENALMENTE LA
RELACION DE MOVIMIENTOS \
EFECTUADOS

MOVIMIENTOS
EFECTUADDS

LLENA LOS FORMATOS DE
ALTA, MODIFICACION Y BAJA,
SEGUN SEA EL CASD

AVISO DE ALTA

AVISO DE
MOFICICAGION,

AVISO DE BAJA

AECABA FIRMA DEL
TRABAJADOR CUANOO ES EL
CASD DE L0S FORMATOS DE

ALTA Y MODIFICACION

AVISD DE ALTA

>
TRABAJADOR

AVISO OE ALTA  pac

RUBRICA DE VISTO BUEND ¥
RECABA FIRMA EN LOS

FORMATOS DE ALTA, i
MODIFICACION Y BAJA )

AVISO DE ALTA

AVISO TE

HMODIFICAC]
> RECIBE, FIRMA Y DEVUELVE

L0S FORMATOS DE ALTA,
MODIFICACION Y BAJA

AVISD DE
MODIFICATION,

AVISD DE
DOIFIGAGION

AVISD DE BAJA

[40]

RECIBE Y SELLA LOS AVIS0 DE BAJA

FORMATOS DE ALTA,
MODIFICACION Y BAJA

AVISO DE ALTA

AVISO UE
MODIFICACION

By RRCTSTF - I
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Y

TRABAJADOR

AVISOF AL TA LY

NUMERO DE
SEGURIDAD
S0CIAL

& @

ENVIA MEDIANTE OFICIO
FIRMADD POR EL
SUBDIRECTOR LOS FORMATOS
OE ALTA, MODIFICACION Y
BAJA PARA SU GESTION

|5,I]I

AVISO DE ALTA

AVISO DE

RECIBE LOS FOAMATOS DE
ALTA, MOOIFICACIDN Y BAJA
Y ENTREGA COPIA SELLA DEL
ACUSE DE RECIBD

AVISO DE ALTA

AVISO DE
MOFICICACION,

DFCID

6.0 I
RECIBE COPIA DEL OFICIO

SELLADA Y ARCHIVA PARA SU
CONTROLINTERNO | |

0fiCI0

v fi.1

MANTIENE COMUNICACION
PARA CONOCER EL AVANCE
DEL TRAMITE

o  CONCLUIDO EL TRAMITE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE SERVICIO. VIGENCIA HOJA
Noviembre 2002 | 1 DE 1
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO |
No. PROCESO
INTERESADO 1.0 | Solicita en ¢l Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal una
Constancia de Servicio.
DEPARTAMENTO DL 2.0 | Requicre una copia del Oitimo Recibo de Pago del interesado. S min.
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL
INTERESADO 3.0 | Entrega la copia del ultimo Recibo de Pago. 5 min.
DEPARTAMENTO DE 4.0 |Recibe copia del recibo de pago y elabora, por medio del sistema de| 15 min.
CAPACITACION Y computo, ¢l formato "Constancia de Servicio” con los siguientes datos:
SERVICIOS AL PERSONAL Fecha de Ingreso, Adscripcidn, Categoria, Clave de la Plaza, Registro
Federal de Contribuyente y percepciones (sueldo y prima de
antigiicdad).
4.1 | Tramita ribrica del Jefe del Departamento, en el formato la Constancia 5 min,
de Servicio en original y copia.
4.2 |Envia a la Subdireccién de Personal la Constancia de Servicio para 5 min.
firma.
SUBDIRECCION DE 50 |Recibe Constancia de Servicio en original y copia para firma de 1 dia
PERSONAL autorizacion.
5.1 |Firma y tuma Constancia de Servicio para proseguir el tramite al| 10 min,
Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 6.0 |Recibe Constancia de Servicio firmada. 5 min.
CAPACITACIONY
SERVICIOS AL PERSONAL 6.1 |Entrega Constancia de Servicio en original al interesado, recaba firma 5 min.
de recibido en la copia para su control y archiva.
INTERESADO 70 |Recibe Constancia de Servicio en original para los fines que convengan 5 min.
a su interés personal y firma de recibido en la copia.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
e oy
35 ke )
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: VIGENCIA HOJA
PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE NOVIEMBRE 2002| 1DE 1
SERVICIO.
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO DE R HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
INFERESADO DEPARTAMENTO DEngl?:Zf;CC,?:NDf e
SERVICIOS AL PERSONAL SUSBIRECCION
¥ 210
SOLICITA CONSTANCIA DE REQUIERE COPIA DEL ULTIMO
SERVICIO RECIBO OF PAGD
|
10
0] RECIBE COPIA DEL RECIBO
DE PAGO Y ELABORA UNA
ENTREGA COPIA DEL ULTIMO CONSTANCIA DE SERVICIO
RECIBO O PAGO POR MEDIO DE SISTEMA DE
COMPUTO
S RECIBO DE PAGO ﬁ
[60VE.1]

[73]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE HOJA UNICA DE SERVICIOS. VIGENCIA HOJA
Noviembre 2002 |1 DE |
SUBSTITUYE

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA

CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCI@N DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
INTERESADO 1.0 |Solicita Hoja Unica de Servicios.
DEPARTAMENI‘O DE 2.0 |Informa del requerimiento del Gltimo comprobante de pago y entrega 10 min.
CAPACITACION Y formato “Solicitud de Servicio” (anexo 17)
SERVICIOS AL PERSONAL
INTERESADO 3.0 |Entrega copia del ltimo comprobante de pago y “Solicitud de
Servicios” orginal debidamente llenada.
DEPARTAMENTO DE 4.0 |Recibe copia del Gltimo comprobante de pago y “Solicitud de Servicio” 5 min.
CAPACITACION Y y registra en el control de solicitudes de Hoja Unica de Servicios.
SERVICIOS AL PERSONAL
4.1 |Consulta el expediente del interesado, verificando el drea en donde estd 2 hrs.
adscrito, que movimientos laborales ha tenido y fecha de ingreso.
4.2 | Consulta el tabulador para verificar cambios de sueldos.
43 | Llena el kardex del interesado con los datos del expediente y tabulador. l1diay
) medio
4.4 | Llena formato “Hoja Unica de Servicios” (anexo 18) con original y sels 1 hr.
copias y archiva Solicitud original y copia del recibo de pago.
4.5 | Tramita la firma del jefe de Departamento en el Formato Hoja Unica de Smin.
Servicios (original y seis copias).
4.6 |Envia a la Subdireccion de Personal para firma de autorizacion la Hoja 5 min.
Unica de Servicio (original y seis copias).

) 5.0 |[Recibe y firma de autorizaciéon el formato Hoja Unica de Servicios 1dia
SUBDIRECCION DE (original y scis copias) y devuelve al Departamento de Capacitacion y
PERSONAL Servicios al Personal, para continuar el tramite.

DEPARTAMENTO DE 6.0 |Recibe el formato Hoja Unica de Servicios (onginal y scis copias) 10 min.
CAPACITACION Y autorizada.
SERVICIOS AL PERSONAL
6.1 | Archiva una copia del formato en el expediente del interesado. 10 min.
6.2 |Intcgra una copia del formato cn el minutario. 5 min.
6.3 | Entrega original y cuatro copias al interesado. S min.
INTERESADO 7.0 | Recibe la Hoja Unica de Servicios en original y cuatro copias. 15 min.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEQ}MIENTO
By e - 'ﬁ“].:l "
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PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE HOJA UNICA DE VIGENCIA | HOJA
SERVICIOS. NOVIEMBRE 2002| 1DE1
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO = HOJA
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
SUBDIRECCION DE PERSONAL
INTERESADO DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL SUBDIRECCION
20
INFORMA SOBRE LOS REQUISI-
INICIO TOS Y ENTREGA EL FORMATO
"SOLICITUD DE SERVICIOS”
" 1.0

SOLICITA "HOJA UNICA DE

\ soucuo o

SERVICIDS”

3.0

ENTREGA COPIA DEL ULTIMD

COMPROBANTE DE PAGO Y LA
SOLICITUD DEBIDAMENTE
LLENADA

SOLICITUD DE
SERVICIOS

[70

SERVICIOS,
: I 4.0
RECIBE COPIA DEL ULTIMD
COMPROBANTE DE PAGO Y
SOLCITUD DE SERVICIOS ¥
REGISTRA EN EL CONTROL

SOLICITUD DE
SEAVICINS

CONSULTA EN EL EXPEDIENTE
DEL INTERESADD LOS
MOVIMIENTOS Y ENEL

TABULADOR CAMBIOS DE

U |
43

LLENA EL KARDEX DEL
INTERESADO CON DATOS OEL
EXPEDIENTE Y TABULADOR

i 7.4

LLENA EL FORMATO "HOJA
UNICA DE SERVICIOS" Y
ARCHIVA SOLICITUD Y RECIBD

SOLICITUD DE
SERVICIOS

RECIRO DE
. AGD
10JA UNICA DE
SERVICIOS

TRAMITA FIRMA DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO EN LA HOJA \

b

RECIBE Y FIRMA LA HOJA
UNICA DE SERVICIOS Y

Y ENVIA PARA FIRMA OE
AUTORIZACION

HOJA UNICA DE
SERVICIOS

[60.6.3,6.2.63
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA CERTIFICACION DE CARTA PODER. VIGENCIA HOJA
Noviembre 2002 | 1 DE |
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESQO
SOLICITANTE 1.0 | Llena el formato “Carta Poder” (original y copia), firma y obtiene firma
del aceplante y testigos.
1.1 | Anexa fotocopia de la credencial vigente expedida por la Universidad
Pedagogica Nacional del trabajador que otorgue el poder.
1.2 | Ancxa fotocopia de una identificacién de quién acepta el poder y los
testigos.
1.3 | Adjunta el documento que soporta el motivo de su ausencia, expedida en
papel oficial que puede ser por:
a) Comisién.
b) Incapacidad.
¢) Afio sabatico.
d) Pension alimenticia.
1.4 | Entrega documenlacion en el Departamento de Capacitacién y Servicios 5 min.
al Personal.
DEPARTAMENTO DE 2.0 |Recibe la documentacion del solicitante. S min.
CAPACITACION 'Y
SERVICIOS AL PERSONAL 2.1 |Verifica que el formato “Carta poder” (original y copia) haya sido 5 min.
llenado comrectamente y que los anexos sean los indicados.
2.2 | Imprime el sello de certificacion y envia el formato “Carta Poder” 10 min,
(original y Copia) a la Subdireccién de Personal para firma.
SUBDIRECCION DE 3.0 |Recibe el formato “Carta Poder” (original y copia), firma de 1 dia
PERSONAL autorizacidn para el cobro de percepciones de que se trate y devuelve al
Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 4.0 .Recibe y archiva la copia del formato “Carta Poder” con todos sus 1 dia
CAPACITACION Y anexos en el expediente del solicitantc.
SERVICIOS AL PERSONAL
4.1 |Devuelve el original de la Carta Poder al usuario solicitante para lo 5 min
procedente.
SOLICITANTE. 5.0 |Recibe el formato Carta Poder (original) debidamente certiﬁf;ado para el
tramite correspondiente. ‘
DANDOSE POR CONCLUIDO ESTE PROCEDIMIENTO
L
S e S
i g

62



VIGENCIA HOJA
PROCEDIMIENTO: PARA LA CERTIFICACION DE CARTA PODER. NOVIEMBRE 2002| 1 DE 1
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO Sl g
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

o TTE SUBDIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y
SUBDIRECCION
SERVICIOS AL PERSONAL g

INICIO

1 T

LLENA EL FORMATO "CARTA
PODER", FIRMA Y OBTIENE
FIRMA DEL ACEPTANTE Y

TESTIGOS

+ RECIBE LA
DOCUMENTACION

CARTA PODER
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[3)

ANEXA FOTOCOPIA DE UNA
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ACEPTA EL PODER Y LOS

TESTIGOS

CARTA PODER
. 30
- {MPRIME EL SELLO DE
CREDERGIAL CERTIFICACION Y ENVIAEL | RECBE EL FORMATO CARTA
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DEL FORMATO CARTA
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+
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[Folgcepial

DDCUMENTO
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5.0
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EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE

DEVUELVE €L DRIGINAL DE LA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE LA TARJETA KARDEX DEL VIGENCIA

PERSONAL (ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO).

Noviembre 2002 |1 DE 1

HOJA

SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACIjI‘ACIC')N Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO—‘
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 1.0 |Anota en el formato “Tarjeta Kardex Personal” (administrativo y S min.
CAPACITACION Y académico) los datos del acta de nacimiento (nombre y apellidos).
SERVICIOS AL PERSONAL
1.1 |Revisa la documentacion que contiene ¢l expediente del trabajador en 2 hrs.
relacién con su fecha de ingreso, registro de licencias, cambios de
calegoria y cambios de adscripcion.
1.2 | Requiere de la Solicitud de Filiacién, para anotar en la “Tarjeta Kardex 5 min.
Personal” el Registro Federal de Causantes (R.F.C.).
1.3 | Requiere de la Solicitud de Empleo, para anotar en la “Tarjeta Kardex 5 min,
Personal” el domicilio del trabajador.
1.4 |Requierc del Comprobanie de Estudios, para anotar en la “Tarjeta 5 min.
Kardex Personal” el grado de escolaridad del trabajador.
1.5 |Consulta los “Formatos Unicos de Personal” con los movimientos de 1 dia
personal para anotar en la Tarjeta Kardex de Personal.
1.6 |Consulta en los tabuladores los cambios de sueldos para anotar en la 1 dia
“Tarjeta Kardex Personal”.
1.7 | Ordena las “Tarjeta Kardex Personal” (administrativo y académico) de S min.
acuerdo con su Registro Federal de Causantes (R.F.C.).
.8 |Calcula prima de antigiiedad y la anota en la “Tarjeta Kardex Personal. 1 dia
1.9 | Archiva las “Tarjeta Kardex Personal” segiin corresponda en personal, 5 min.
aclivo o baja.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO.
Ui gl
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PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE LA TARJETA
KARDEX DEL PERSONAL (ADMINISTRATIVO Y ACADEMINCO).

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

VIGENCIA HOJA

NOVIEMBRE 2002| 1DE1

SUBSTITUYE

FECHA HOJA

SUBDIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL

INIC1O

1.0

ANOTA EN EL FORMATO
"TARJETA KARDEX
PERSONAL* LOS DATOS DEL
ACTA DE NACIMIENTO

TARJETA
KARDEX

i 1
QUE CONTIENE EL
EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR EN RELACION
A FECHA DE INGRESO,
LICENCIA, ETC.

EXPEMIENTE

1.2

REGUIERE DE LA SOLICITUD
DE FILACION, PARA ANOTAR
EN LA "TARJETA KARDEX
PERSONAL" EL REGISTRO DIE
CONTRIBUYENTES

SOLICITUD DE
FILACION

REQUIERE DE LA SOLICITUD
DE EMPLEQ, PARA ANOTAR
EN LA "TARJETA KARDEX
PERSONAL" EL DOMICILIO
DEL TRABAJADOR

SOLICITUD DE
EMPLED

TARJETA
KARDEX

REQUIERE DEL
COMPROBANTE DE
ESTULIOS, PARA ANOTAR EN
LA "TARJETA KARDEX
PERSONAL" EL GRADO DE
FSROLARIDAD

TARJETA
KARDEX

COMPROBANTE
DF ESTUDIOS,

CONSULTA LUS FURMATOS
UNICOS DE PERSONAL CON
LOS MOVIMIENTOS DE

| PEASONAL PARA ANOTAR

EN LA “TARJETA KARDEX
PERSONAL"

TARJETA
KARDEX

FORMATD UNICO
DE PERGONAL

CONSULTA EN LOS
TABULADORES LOS
CAMBIOS DE SUELDO PARA
ANOTAR EN LA "TARJETA
KARDEX PERSONAL”

TABULADORES

ORDENA LAS "TARJETAS
KARDEX PERSONAL" OE
ACUERDO CON SU
REGISTRO FEOERAL DE
CAUSANTES

TARJETA
KARDEX

CALCULA PRIMA OE
ANTIGUEDAD Y LA ANOTA
EN LA "TARJETA KARDEX"

TARJETA
« KARDEX

ARCHIVA LAS “TARJETAS

CORRESPONDA EL
PERSONAL, ACTIVO 0 BAJA

KARDEX PERSONAL" SEGUN

TARJETA
KARDEX

RECTORLAN ,, M
1 vl
- ‘4 1B

KARDEX

c:
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PROCEDIMIENTO: PARA REALIZAR LA SELECCION DE CANDIDATOS A VIGENCIA HOJA
ESTIMULOS Y RECOMPENSAS POR EL DESEMPENO. Noviembre 2002 | 1 DE3
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACIQ_N Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
SECRETARfA D}Z 1.0 |Envia, a través de oficio a la Secretaria Administrativa; la Anual
EDUCACION PUBLICA “Convocatoria para Realizar la Seleccion de Candidatos a Estimulos y
Recompensas”, “Normas y Métodos” y “Cédulas de Evaluacion del
Desemperio.” (anexo 19).
SECRETARIA 2.0 |Recibe, revisa y turna la documentacion a la Subdireccion de Personal.
ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE 3.0 | Recibe y revisa documentacion.
PERSONAL
3.1 | Tuma documentacién al Departamento de Capacitacion y Servicios al 1 dia
Personal para su difusién en todas las areas de la UPN.
DEPARTAMENTO DE 4.0 |Recibe la documentacién y elabora una acla para la Integracion de la 2 dias
CAPACITACION Y Comisién Evaluadora, la cual esta representada, por el Rector,
SERVICIOS AL PERSONAL Secretaria Administrativa, Direccién de Planeacion, Subdireccion de
Personal y un Representante Sindical y recaba firma de los integrantes
de la misma. Archiva documentacion..
4.1 |Elabora Circular para informar como queda integrada la Comision 3 dias
Evaluadora y una relacién de las areas de la Universidad Pedagodgica
Nacional como acuse de recibo y envia para firma a la Subdireccion de
Personal.
SUBDIRECCION DE 5.0 |Recibe, firma de autorizacion y turna documentacién al Departamento 1 dia
PERSONAL de Capacitacién y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 6.0 | Recibe Ia Circular y la relacion y distribuye las Cédulas de Evaluacion 2 dias
CAPACITACION Y del Desempeiio, Normas y Métodos y Convocatoria a todas las areas de
SERVICIOS AL PERSONAL la UPN.
6.1 | Difunde la Convocatoria, por medio de tripticos y carteles en todas las 1 dia
areas de la UPN. Archiva relacion de acuse.
ARFAS DE LA UPN 7.0 |Reciben y firman de acuse de recibido en la relacién, la devuelven y
aplican las Cédulas de Evaluacion del Desemperio al personal a su
cargo. Archivan Convocatoria, Circular, Normas y Métodos.
7.1 | Envian a la Subdireccion de Personal las Cédulas de Evaludcion del
Desempefio, copia fotostatica del  oltimo talon de pago y la
documentacion que acredite el desempeiio destacado de las funciones
del participante o si en su caso lo requicre la elaboracion de un trabajo.
2 dias
SUBDIRECCION DE 80 |Recibe las Cédulas dc Evaluacion del Desempeiio y la dogumentacion
PERSONAL debidamente requisitada y turna para lo procedenjg al Departamento de
Capacitacién y Servicios al Personal. LR :
B RECoL o h o




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA REALIZAR LA SELECCION DE CANDIDATOS A VIGENCIA HOJA
ESTIMULOS Y RECOMPENSAS POR EL DESEMPENO. Noviembre 2002 | 2 DE 3
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 9.0 |Recibe las Cédulas de Evaluacién del Desempefio y la documentacion. 2 dias
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL 9.1 [Revisa los expedientes de los concursantes. 3 dias
9.2 |Llena el formato “Concentrado de Datos de los Candidatos al Premio 2 dias
Nacional de Administracion Pablica”.
93 |Envia el Concentrado, Cédulas de Evaluacién del Desempeiio y la| 30 min.
documentacién debidamente requisitada a la Comision de Evaluacion
de la UPN.
COMISION DE 10.0 {Recibe el Concentrado, las Cédulas de Evaluacion del Desempeno y 5 min.
EVALUACION DE LA documentacion.
UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA 10.1 | Analiza la documentacidn y selecciona a los candidatos, determinando
NACIONAL los acreedores a Estimulos y Recompensas.
10.2 {Elabora Acta Reporte de Seleccion de Candidatos a Estimulos y 2 dias
Recompensas.
10.3 |Entrega la documentacién a la Subdircccion de Personal para lo 1 dia
procedente.
SUBDIRECCION DE 11.0 | Recibe documentaciéon y tuma al Departamento de Capacitacion y 1 dia
PERSONAL Servicios al Personal para continuar con ¢l tramite.
11.1 |Comunica al acreedor del estimulo mediante oficio firmado por el 1 dia
Secretario Administrativo.
DEPARTAMENTO DE 12.0 |Recibe y archiva la documentacion y elabora oficio (original y copia), 2 dias
CAPACITACIONY para constar del cumplimiento del Sistema de Estimulos al Desempeiio y
SERVICIOS AL PERSONAL ~ |10 envia a la Subdireccién de Personal para firma.
SUBDIRECCCION DE 13.0 |Revisa oficio (original y copia) y recaba firma de la Secretaria 2 dias
PERSONAL Administrativa. Devuelve al Departamento de Capacitacion y Servicios
al Personal.
DEPARTAMENTO DE 14.0 |Recibe oficio (original y copia) y lo envia a la SHCP para mformar del 1 dia
CAPACITACION Y cumplimiento del concurso, con copia a la SEP. 5
SERVICIOS AL PERSONAL
14.1 | Prepara Memorandum (original) para tramite de pago y lo envia a la 2 dias
Subdireccion de Personal para finma.
142 | Remite copia del diploma y recibo individual para. el expedlente “del 1 dia
trabajador-. < ,.wi, 7 ' 2
RECLT Ol
LAY

LN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA REALIZAR LA SELECCION DE CANDIDATOS A VIGENCIA HOJA
ESTIMULOS Y RECOMPENSAS POR El. DESEMPENO. Noviembre 2002 (3 DE 3
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
SUBDIRECCCION DE 15.0 |Recibe, firma y envia Memorandum (original) para la elaboracion del 1 dia
PERSONAL cheque en la Subdireccion de Recursos Financieros.
SUBDIRECCCION DE 16.0 | Recibe Memorandum (original) y notifica del pago a los acreedores del
RECURSOS FINANCIEROS estimulo y elabora cheque.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
T it
P-.EjOI‘E (;\Ii\‘.iﬂg
N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA REALIZAR LA SELECCION DE CANDIDATOS AL VIGENCIA HOJA
PREMIO NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA. Noviembre 2002 [ 1 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA 1HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
SECRETAI,UA DE 1.0 | Envia, a través de oficio (original) a la Secretaria Administrativa, cl Anual
EDUCACION PUBLICA formato “‘Propuesta Institucional del Candidato al Premio Nacional de la
Administracién Publica™ y la normatividad.
SECRETARIA 2.0 | Recibe la documentacion y turma a la Subdireccion de Personal.
ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE 3.0 |Recibe documentacién y tuma al Departamento de Capacitacion y 1 dia
PERSONAL Servicios al Personal para su aplicacién.
DEPARTAMENTO DE 4.0 |Recibe el oficio con el formato de la “Propucsta” y normatividad, | 30 min.
CAPACITACIONY archivando temporalmente
SERVICIOS AL PERSONAL .
4.1 |Revisa si existe algin candidato a! Premio Nacional de la 3 dias
Administracién Piblica, conforme con los resultados de los Candidatos
a Estimulos y Recompensas por el Desempeiio, cuyo fallo habra de ser
emitido por la Comisién de Evaluacién de la UPN.
(Existe candidato?
NO
4.2 | Elabora oficio, para declarar desierta la participacién de la UPN en 1 dia
dicho concurso y lo envia a la Subdireccién de Personal para firma.
SUBDIRECCION DE 5.0 |Recibe, revisa y envia el oficio a la Secretaria Administrativa 1 dia
PERSONAL
SECRETARIA 6.0 |Recibe, firma autoriza y devuelve oficio a la Subdireccién de Personal,
ADMINISTRATIVA para lo procedente.
SUBDIRECCION DE 7.0 | Recibe oficio firmado y lo turna al Departamento de Capacilacion y 1 dia
PERSONAL Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 8.0 |Envia el oficio a la SHCP con copia a la SEP, para declarar desicrto su 2 dias
CAPACITACION Y participacion, para Evaluar y Postular Candidato al Premio de
SERVICIOS Al PERSONAL Administracion Publica.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO '
Si
8.1 |Elabora oficio (original) para notificar al 4rea de adscripcion del 1 dia
candidato, sobre la participacién en ¢l Premio Nacional de
Administracion Publica y Ia envia a la Subdireccion de Personal para
firma, ancxando el formato de “Propuesta” y el instructivo
correspondiente. ) ‘
l_ . B AL )0 ok LA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA REALIZAR LA SELECCION DE CANDIDATOS AL VIGENCIA HOJA
PREMIO NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA. Noviembre 2002 |2 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE ACT, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
SUBDIRECCION DE 9.0 |Recibe oficio (original) y la documentacion, revisa, firma, tramita firma 1 dia
PERSONAL de la Secretaria Administrativa y turna al Departamenio de Capacitacion
y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 10.0 | Recibe oficio y documenlacion, 1 dia
CAPACITACIONY
SERVICIOS AL PERSONAL 10.1 | Envia al area de adscripcién del candidato, el oficio (original) y formato
“Propuesta Institucional del Candidato al Premio Nacional de la
Administracion Publica”, con los siguientes requisitos:
- Ser mexicano por nacimiento.
- Tener una antigiicdad de dos afios como minimo en el Sector Pablico.
- El trabajo deberi tener una extensién minima de 30 cuartillas,
anexando una sintesis sobre ¢l estudio postulado.
- Trayectoria curricular.
AREA 11.0 | Recibe, llena y envia al Departamento de Capacitacion y Servicios al
Personal, el formato Propuesta, con la documentacion debidamente
requisitada. Archiva oficio (original) y normatividad.
DEPARTAMENTO DE 12.0 |Entrega el formato y la documentacién a la Subdireccion de Personal.
CAPACITACIONY
SERVICIOS AL PERSONAL
SUBDIRECCION DE 13.0 | Recibe formato y documentacion y los envia a la Comisién Evaluadora 1 dia
PERSONAL de la UPN.
COMISION EVALUADORA 14.0 | Recibe y revisa el formato y la documentacion. Formaliza y da validez 1 dia
DE LA UNIVERSIDAD al proceso de seleccidn del candidato mediante Acta y devuelve a la
PEDAGOGICA NACIONAL. Subdireccion de Personal.
SUBDIRECCION DE 15.0 |lndica al Departamento dé Capacitacion y Servicios al Personal, 3 dias
PERSONAL preparar oficio para registrar al candidato propuesto por la UPN.
DEPARTAMENTO DI 16.0 |Elabora oficio (original) para registro del candidato y lo envia a la 1 dia
CAPACITACION Y Subdireccién de Personal. Archiva el acta.
SERVICIOS Al PERSONAL
SUBDIRECCION DI 17.0 |Recibe y revisa oficio (original), tramita la firma de la Secretaria 1 dia
PERSONAL Administrativa y lo turna al Departamento de Capacitacion y Servicios
al Personal.
DEPARTAMENTO DE 18.0 |Recibe oficio (original) y lo cnvia a la SHCP para registrar al candidalo 2 dias
CAPACITACION Y propuesto, con la documentacién debidamente requisitaqg;,,,'_ isch
SERVICIOS AL PERSONAL ] LIRS
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTOI' s DA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA El, OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y VIGENCIA HOJA
RECOMPENSAS POR ANTIGUEDAD. Noviembre 2002 | 1 DE 3
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DIRECCION GENERAL DE 1.0 |Envia a través de oficio, la “Convocatoria Para el Otorgamiento de Anual
PERSONAL. SECRETARIA Premios, Estimulos y Recompensas por Antigiiedad” (original), para dar
DE EDUCACION PUBLICA a conocer a todo el personal docente, de apoyo y asistencia a la
educacion de 1a Universidad Pedagdgica Nacional.
SECRETARIA 2.0 |Recibe la Convocatoria a través de Rectoria y remite a la Subdireccién
ADMINISTRATIVA de Personal.
SUBDIRECCION DE 3.0 | Turna la Convocatoria, al Departamento de Capacitacién y Servicios al 1 dia
PERSONAL Personal, para su difusién a todo el personal docente, de apoyo y
asistencia a la educacion de la Universidad Pedagdgica Nacional.
DEPARTAMENTO DE 4.0 |Recibe la Convocatoria y elabora circular en original y copia para la 2 dias
CAPACITACION Y difusién de la Convocatoria para el Otorgamiento de Premios, Estimulos
SERVICIOS AL PERSONAL y Recompensas por Antigiiedad, en las diferentes éreas de la
Universidad Pedagégica Nacional, archiva copia.
4.1 |Entrega circular (original) a la Subdireccion de Personal, para firma del 2 dias
Secretario Administrativo.
SUBDIRECCION DE 5.0 | Recibe circular (original), revisa y envia a la Secretaria Administrativa 1 dia
PERSONAL para su firma.
SECRETARIA 6.0 | Firma circular (original) y remite a la Subdireccion de Personal.
ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE 7.0 |Devuelve circular (original) al Departamento de Capacitacién y
PERSONAL Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 8.0 |Recibe circular (original) y la envia a las diferentes areas en la| 2 dias
CAPACITACION Y Universidad Pedagégica Nacional para el conocimiento de la
SERVICIOS AL PERSONAL Convocatoria para el Otorgamiento de Premios Estimulos y
Recompensas por Antigiiedad.
8.1 |Distribuye la informacion en lugares estratégicos, archiva circular
original.
INTERESADO 9.0 |Llena el formalo “Solicitud de Premios, Estimulos y Recompensas al| 30 min,
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion Servidores Publicos de
Mando y Homélogos” (anexo 20) en original y copia, emitido por la
Secretaria de Educacién Publica, requisitando los datos segin el premio
que le corresponda conforme a los afios de servicio efectivos y al
personal de que se trate ( docente ¢ de apoyo y asistencia a la
educacidn).
9.1 | Anexa al formato, la documentacion sefialada en &d'(’utwqc_ﬁlmin ¥ 1;»‘{%
entrega. ity -3
RucRodls
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS POR ANTIGUEDAD.

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

VIGENCIA

Noviembre 2002

HOJA
2DE3

SUBSTITUYE

FECHA

HOJA

UNIDAD RESPONSABLE

ACT.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
PROCESO

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL. SECRETARIA
DE EDUCACION PUBLICA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

10.0

10.1

10.2

10.3

10.4

11.0

12.0

Recibe solicitud y documentacidn sefialada en la Convocatoria, revisa,
sella y entrega ¢l talén correspondiente al intercsado como acuse de
recibo, archiva temporalmente

Relaciona en borrador y analiza la trayectoria laboral de cada uno de los
solicitantes, en los formatos: Premio “Maestro Altamirano” (anexo 21) y
Premio “Maestro Rafael Ramirez”” (anexo 22), emitidos por la Secretaria
de Educacién Publica, conforme a los afios de antigiiedad y al personal
de que se trate.

;Cumple con los requisitos laborales?

NO

Informa al interesado, mediante oficio firmado por la Subdireccion de
Personal, los motivos de la improcedencia para: recibir premios,
estimulos y recompensas.

DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
si
Captura la informacién en disquele y formatos sefialados.

Envia a través de oficio (original y copia), firmado por la Sccretaria
Administrativa, las relaciones del personal propuesto para recibir
premios, estimulos y recompensas y disquette, conjuntamente con la
documentacién y de acuerdo con los periodos sciialados en la
convocatoria, a la Direccion General de Personal de la Secretaria de
Educacion Publica.

Recibe oficio (original y copia), solicitudes, disquette, documentacién y
relaciones del personal propueslo para recibir premios, estimulos y
recompensas, devuelve copia.

Envia por medio de oficio (original) dirigido al Rector de la Universidad
Pedagogica Nacional, las relaciones tanto de los casos proccdentes
como improcedentes, asi como, las causas por fas cuales no fueron
objeto al premio o al estimulo y recompensas.

Recibe, a través de Rectoria, oficio (original) y las relaciones tanto de
los casos procedentes como improcedentes y envia a la Subdireccion de
Personal.

i Procede para recibir el premio ¢ estimulo y recompensa?

NO

15 min.

2 dias

2 dias

2 dias

2 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS POR ANTIGUEDAD.

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

VIGENCIA

Noviembre 2002

HOJA
3DE3

SUBSTITUYE

FECHA

HOJA

UNIDAD RESPONSABLE

ACT,

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
PROCESO

SUBDIRECCION DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL. SECRETARIA
DE EDUCACION PUBLICA

13.0

14.0

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

15.0

Recibe y tuma el oficio (orginal) y las relaciones de los casos
improcedentes al Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
(Regresa al punto 10.2)

si

Recibe y tuma las relaciones de los casos procedentes al Departamento
de Capacitacion y Servicios al Personal. Archiva oficio (original).

Recibe relacion y recoge los cheques, némina y recibo (original) del
personal de apoyo y asistencia a la educacion (administrativos) y firma
en el recibo original que ampara el total de cheques entregados por la
Direccion General de Personal, en las fechas que la misma sefiala.

Programa evento, para entrega de cheques al personal de apoyo y
asistencia a la educacién (administrativos) en la Universidad Pedagdgica
Nacional.

Recaba firma en la ndomina y recibo (original) de cada uno, coteja con la
firma de su credencial que lo acredita como trabajador administrativo de
la Universidad y con recibo de pago y lo entrega con el cheques.

Elabora y tramita firma del oficio (original) en la Secretaria
Administrativa, a través de la Subdireccion de Personal para enviar la
némina y los recibos (originales), del personal de docente que fue objeto
al estimulo y recompensas por antigiiedad.

Envia oficio (original), némina y los recibos (originales), a la Direccién
General de Personal de la Secrctaria de Educacién Publica.

Archiva copia fotostatica de la némina y de los recibos de cada uno de
los trabajadores en los expedientes correspondientes.

Comunica via telefonica, al personal docente que fue objeto del premio
por antigiiedad, del lugar y la fecha del evento organizado por la

Direccion General de Personal de la Secretaria de Educacién Piblica
para la entrega de los cheques.

Recibe oficio (original), la némina y los recibos (originales) del personal
de apoyo y asistencia a la educacién entregandolos a los interesados.
Archiva némina.

DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO

NOTA: Cuanto se refiere a la cntrega de chcques A personal

administrativo por el premio por antigiiedad cnmprendc los puntos |}

14.1 y 14.2 y para el personal docente son los puntos 14.3,14.4,14.61
y 15.0.

1 dia

1 dia

1 dia

2 dias

2 semanas

2 dias

1 dia

2 dias

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION Y CONTROL DEL SERVICIO VIGENCIA HOJA
MEDICO EN LA UPN. Noviembre 2002 | 1 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. . PROCESO
USUARIO DEL SERVICIO 1.0 | Solicita consulta médica mostrando la credencial que lo acredite como 5 min.
alumno, personal docente ¢ administrativo de la Universidad
Pedagdgica Nacional. (En el caso de que el usuario sea familiar en linea
directa del personal adscrito, deberd comprobar el parentesco). Estos
requisitos no se aplican en caso de emergencia.
SERVICIO MEDICO 2.0 | Valora los signos vitales, para conocer ¢l estado de salud que guarda el 15 min.
paciente.
2.1 |Realiza el interrogatorio al usuario, para conocer el motivo de la| 20a30
consuita. min.
2.2 | Efectda la exploracidn fisica. 20a30
min,
2.3 |Diagnostica el tipo de padecimiento. 10 min.
Existc la posibilidad de su atencion en las instalaciones médicas de la
Universidad Pedagogica Nacional?
NO
2.4 |Informa al paciente que su padecimiento requiere de una atencion mas| 20 min,
especializada y emite un “Pase de Salida” con la firma del médico
tratante, a fin de que se presente en la clinica que le corresponda.
25 | Solicita servicio de ambulancia, cuando se trata de una emergencia y si
el caso lo amerita, acompafia al paciente hasta el centro hospitalario
correspondiente.
2.6 | Entrega del paciente lo mas estable posible al personal paramédico de la| 15 min.
ambulancia.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
si
2.7 | Extiende la receta médica y suministra los medicamentos en exisiencia, 15 min.
{inicamente para iniciar ¢l tratamiento indicado al paciente.
2.8 |Indica al paciente la proxima cita, si asi lo amerita el caso, para 10 min.
evaluacion del padecimicnto aclual.
2.9 | Registra en el “Control de Visitas de Pacientes™ (anexo 23) los datos, 15 min
padecimientos y tratamiento indicado al paciente. Archiva documentos.
URETE o LufhitA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION Y CONTROL DEL SERVICIO VIGENCIA HOJA
MEDICO EN LA UPN., Noviembre 2002 | 2 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD B TIEMPO
No. PROCESO
2.10 | Anota en el formato “Control de Material Curativo y Medicamentos| 15 min.
Servicio Medico” (anexo 24), el material curativo y medicamentos
suministrados, para el inicio del tratamiento del paciente, y recaba su
firma de recibido.
USUARIO DEL SERVICIO 3.0 |Firma en el formato “Control de Material Curativo y Medicamentos” y
devuelve.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
LII5A
unly L“]. e .
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HOJUA
PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION Y CONTROL DEL e ey o o
SERVICIO MEDICO EN LA UPN.
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO FECHA HOJA
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
SUBDIRECCION DE PERSONAL
USUARIO DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL
SERVICIO PERSONAL SUBDIRECCION
SERVICIO MEDICO DEPARTAMENTO
VALDRA LOS SIGNOS VITALES,
REALIZA INTERRQGATORIO,
+{EFECT _I.IA EXPLORACION FISICA
Y DIAGNOSTICA EL TIPO DE
PADECIMIENTOD
[10]
SOLICITA CONSULTA MEDICA
MOSTRANDD SU CREDENCIAL ;ES ATENCION
QUE LO ACREDITA COMO INTERNA?
ALUMND, PERSONAL DOCENTE
0 ADMINISTRATIVO
[3]
INFORMA AL PACIENTE GUE SU
PADECIMIENTO REQUIERE DE
UNA ATENCION MAS
ESPECIALIZADA Y EMITE UN
PASE DE SALIDA
v
SOLICITA SERVICtD DE
PASE DE SALIDA AMBULANCIA CUANDO SE
TRATA DE EMERGENCIA Y
ENTREGA AL PACIENTE LO
MAS ESTABLL POSIBLE
[27y28
EXTIENDE RECETA Y
SUMINISTRA MEDICAMENTOS f+—
EN LA PARTE INICIAL DEL
TRATAMIENTO E INDICA FECHA
DE LA PROXIMA CITA
RECETA MEDICA
Y
[ 28
REGISTRA DATOS,
RECETA MEOICA PADECIMIENTOS ¥
| TRATAMIENTD INDICADOD AL
¥ PACIENTE
v QHTROLBEVISITAS -
DE PACIENTE
210
ANOTA EL MATERIAL
CURATIVO Y MEDICAMENTOS
SUMINISTRADDS AL PACIENTE
30 RECABANDO FIRMA DE RECH
BIDO
FIRMA EN EL FORMATO - e
CONTROL DE MATERIAL ]ng::ﬂl% :‘:;[lﬂ".mL
CURATIVO Y MEDICAMENTOS CAMENTOS
Y DEVUELVE
CONTIROL OE MATERIAL
CURATIVO Y MED]
FRIF T SR
[ONTHOL DE MATERIAL CHVEL. o
CURATIVO Y MEDI 12 El
CAMINIOS ¥ RECrTO®EnA
v PE MFDI’




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL REPORTE DE LAS ACTIVIDADES DEL VIGENCIA HOJA
SERVICIO MEDICO AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES Noviembre 2002 | 1 DE |
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE). SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ~ TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 1.0 | Elabora oficio original y tres copias, Informes Diarios (original y copia) 1 dia
CAPACITACION Y ¢ Informe Mensual (original), de las actividades realizadas en el servicio
SERVICIOS AL PERSONAL médico, en el formato “Informe Mensual de Labores del Meédico”
(anexo 25) para ser reporiado al ISSSTE, por ser este servicio médico,
una Unidad Periférica de acuerdo con el criterio establecido por esa
Institucion.
1.1 |Envia oficio original y tres copias, Informe Mensual de Labores del| 30 min.
Meédico (original) e Informes Diarios (original y copia) de actividades
del médico del mes que se reporta, a la Subdireccion de Personal.
SUBDIRECCION DE 2.0 | Recibe oficio original y tres copias y documentacion, tramita la firma de
PERSONAL la Sccrelaria Administrativa y devuelve al Departamento de
Capacitacién y Servicios al Personal, archivando una copia del oficio.
DEPARTAMENTO DE 3.0 | Recibe el oficio original y dos copias, fotocopia el Control de visitas de
CAPACITACIONY Pacientes y archiva 1a documentacion.
SERVICIOS AL PERSONAL
3.1 |Envia el oficio original y dos copias, asi como copia fotostatica del 1 dia
Contro! de Visitas de Pacientes del mes que se reporta cn la Clinica
correspondiente del ISSSTE.
INSTITUTO DE 4.0 |Recibe el oficio (original y dos copias) y copia fotostatica del Control de
SEGURIDAD Y SERVICIOS Visitas de Pacientes. Devuelve acuse del oficio sellado al Departamento
SOCIJAL DE LOS de Capacitacion y Servicios al Personal.
TRABAJADORES DEL
ESTADO (ISSSTE)
DEPARTAMENTO DE 5.0 | Recibe una copia como acusc sellada y la archiva para su control
CAPACITACION Y interno,
SERVICIOS AL PERSONAL
5.1 |Recibe un informe mensual, del material curativo y los medicamentos
suministrados a los pacientes del servicio médico. 2 dias
5.2 | Archiva el informe mensual para su control. 10 min.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO.
ORIV 3
Baorodes
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PROCEDIMIENTO: PARA EL REPORTE DE LAS ACTIVIDADES DEL VIGENCIA HOJA
SERVICIO MEDICO AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS NOVIEMBRE 2002 1DE 2
SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE).
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO R HOJA
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

SUBDIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Y SERVICIOS AL PERSONAL

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y
SERVICIOS SOCIALES DE
LOS TRABAJADORES DEL

SUBDIRECCION

ESTADO (ISSSTE)

ELABORA EL DFICID,
INFORME DIARIO Y EL
FORMATO INFORME
MENSUAL DE LABORES DEL
MEDICO PARA SER
REPONTADD AL ISSSTE

INFOHMES

INFURME MENSUAL
DE LABDRES DEL

ENVIA EL OFICIO, INFORME
DIARIO Y EL FORMATO

INFORME MENSUAL DE
LABORES DEL MEDICO
KN %

RECIBE EL OFICID Y
DOCUMENTACION, TRAMITA

OFICID

~ INFORMES:

DIARIOS
INFORRE MENSUAL
DE LABORES OEL

3.0

RECIBE OFICIO, FOTOCOPIA

LA FIRMA Y DEVUELVE.
ARCHIVA UNA COPIA DEL
QFICIO

OFICI0

INFORME MENSUAL
DE LABORES DEL

EL CONTROL DE VISITAS GE
PACIENTES, ARCHIVA
DOCUMENTACION

INFORMES
NIARIDS
INFOHME MENSUAL
DE LABORES DEL
MEDICO

UFICIO

ENVIA EL OFICIO Y
FOTOCOPIA DEL CONTROL
DE VISITAS DE PACIENTES
DEL MES QUE REPORTA

kT

RECIBE EL OFICIO Y
FOTOCOPIA DEL CONTROL

QOFiClo

CONTROL DE WISITAY

DE VISITAS DE PACIENTES.
OEVUELVE ACUSE BEL
OFICI0 SELLADD

BV CHL N

JLAD)
REPMED

r
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&) [

RECIBE UNA COPIA
COMO ACUSE SELLADO
Y ARCHIVA PARA SU
CONTROL INTERNQ

OFICI0

ACCIE U INFORHE
MENSUAL, DEL MATERIAL
CURATIVO ¥ 10S
MEDICAMENTOS
SUMISTRADOS A LOS
_PACIERTES
INFORME
MENSUAL

ARCHIVA EL INFORME
MENSUAL PARA SU
CONTROL

INFORME
MENSUAL

REPMED1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION Y CONTROL DEL SERVICIO VIGENCIA HOJA
MEDICO ODONTOLOGICO. Noviembre 2002 | 1 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
USUARIO DEL SERVICIO 1.0 | Solicita consulta en el area médica, mostrando su credencial que lo| 10 min.
acredite como alumno, personal docente ¢ administrativo de la
Universidad Pedagégica Nacional. (En el caso de que el usuario sea
familiar en linea directa del personal adscrito, deberd comprobar el
parentesco).
SERVICIO MEDICO 2.0 | Atiende al paciente y valora las condiciones de las piezas dentales. 15 min.
ODONTOLOGICO
2.1 | Diagnostica, el nivel de atencion que requiere el paciente al elaborar la 45 min.
historia clinica del paciente.
¢Existe la posibilidad de su atencién en las instalaciones médicas de la
Universidad Pedagdgica Nacional?
NO
2.2 |Informa al usuario la imposibilidad de su atencién dentro de las| 10 min.
instalaciones médicas de esta Universidad por requerir de servicios o
atencién de especialidad y canaliza al paciente a otros servicios
médicos.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
si
2.3 | Realiza el trabajo en las piezas dentales del paciente de acuerdo conel| 30a70
diagndstico realizado. min.
24 |Asienta en el “Informe de Actividades Consultorio Odontoldgico”| 10 min.
(anexo 26), los datos del paciente y el trabajo efectuado en la consulta.
- 2.5 | Anota en el Control de Material Curativo y Medicamentos el material 10 nmun.
curativo utilizado y recaba firma del paciente.
2.6 |Comunica al paciente, si asi lo amerita el caso, la fecha de su proxima S min.
consulta.
2.7 | Lavay esteriliza el material utilizado en ta consulta. 60 min.
2.8 | Elabora un informe mensual en el formalo “Informe de Actividades en 2 hrs.
Estomatologia” dc las actividades rcalizadas y de los materiales
utilizados en el formato Control de Material Curativo y Medicamentos y
jo presenta al Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
Blivn N N o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION Y CONTROL DEL SERVICIO

VIGENCIA HOJA

83

DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO

MEDICO ODONTOLOGICO. Noviembre 2002 |2 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO

DEPARTAMENTO DE 3.0 |Recibe el Informe de Actividades en Estomatologia y de los materiales
CAPACITACION Y utilizados, los archiva para su control.
SERVICIOS AL PERSONAL

OBIEA

A

.1 l.
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PROCEDIMIENTO: PARA LA PRESTACION Y CONTROL DEL

SERVICIO MEDICO ODONTOLOGICO.

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO

DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

VIGENCIA HOJA
NOVIEMBRE 2002| 1DE 1

SUBSTITUYE

FECHA HOJA

USUARIO DEL
SERVICIO

SUBDIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL

PERSONAL

SERVICIO MEDICO
ODONTOLOGICO

DEPARTAMENTO

SUCTA TN EL
AREA MEDICA MOSTRANOO
SU CREDENCIAL QUE LD
ACREDITE COMD ALUMNG,
PERSONAL DOCENTE 0

ONTROL DE MATERIAL
CURATIVO

[20721

ATIENDE AL PACIENTE,
VALORA LAS CONDICIONES DE

*] LAS PIEZAS DENTALES ¥
DIAGNOSTICA EL NIVEL DE
ATENCION

LES ATENCION
INTERNA?

INFORMA AL USUARID LA
IMPOSIBILIDAD DE SU
ATENCION POR OUE REQUIERE
DE SERVICIO 0 ATENCION

ESPECIAL

23]

REALIZA EL TRABAJO ENLAS
PIEZAS DENTALES

l A

ASIENTA EN EL INFORME DE
ACTIVIDADES LOS DATOS DEL
PACIENTE Y EL TRABAJO
EFECTUADO

AGTIVIDATES

' [78

v ANOTA EN EL CONTROL DE
MATERIAL CURATIVO ¥

MEDICAMENTOS EL MATERIAL
UTILIZADO Y RECABA FIRMA

CONTROL DE MATERIAL
CURATIVO

COMURICA AL PACIENTE, $1 AS1]
L0 AMERITA £L CASO, LA
FECHA DE SU PROXIMA

[33]

CONSULTA, LAVA Y ESTERILIZA
EL MATERIAL UTILIZADO

b [28]

ELABORA INFORME MENSUAL
EN EL FCRMATO INFORME DE
ACTIVIDADES YDELOS |~
MATERIALES UTILIZADOS
Y LOS PRESENTA

THFORME O
ACTIVIDADES

CONTROL DE MATERIA

RECIBE EL INFORME DE
ACTIVIDADES Y DE LOS
MATRERIALES UTILIZADOS Y |
ARCHIVA PARA SU CONTROL

INFORME DE
ACTIVIDADES

CONTHOL DE MATERIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA COMPRA DE MATERIAL MEDICO, VIGENCIA HOJA
ODONTOLOGICO Y MEDICAMENTOS. Noviembre 2002 | 1 DE 1
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 1.0 |Elabora la Relacién del requerimiento anual para las necesidades y| 2 semanas
CAPACITACION Y cantidades del material médico, odontoldgico y medicamentos y lo
SERVICIOS AL PERSONAL presenta a la Subdireccion de Personal para su autorizacion.
(SERVICIO MEDICO
GENERAL Y SERVICIO
ODONTOLOGICO).
SUBDIRECCION DE 2.0 |Recibe, revisa, autoriza y devuelve la Relacién de los requerimientos de 1 dia
PERSONAL las necesidadcs del material médico.
DEPARTAMENTO DE 3.0 |Recibe la Relacién autorizada y llena la “Solicitud y Entrega de 2 dias
CAPACITACIONY Articulos de Almacén” (original y cuatro copias) (anexo 27) y la envia
SERVICIOS AL PERSONAL para firma a la Subdireccion de Personal. Archiva Relacién.
(SERVICIO MEDICO
GENERAL Y SERVICIO
ODONTOLOGICO).
SUBDIRECCION DE 4.0 |Recibe, revisa, firma y devuelve la “Solicitud y Entrega de Articulos de 1 dia
PERSONAL Almacén” (original y cuatro copias) al Departamento de Capacitacion.
DEPARTAMENTO DE 50 |Recibe y entrega la “Solicitud y Entrega de Articulos de Almacén” al| 10 min.
CAPACITACIONY Departamento de Almacén e Inventarios para su compra anual.
SERVICIOS AL PERSONAL
(SERVICIO MEDICO
GENERAL Y SERVICIO
ODONTOLOGICO).
DEPART'AMENTO DE 6.0 |Recibe la “Solicitud y Entrega de Articulos de Almacén” (original y
ALMACEN E INVENTARIOS cuatro copias) y realiza lo procedente para surtir los requerimientos del
servicio médico odontolégico y medicamentos. Archiva la “*Solicitud”
(original y tres copias).
NOTA: Para mayor detalle consultar el Manual de Procedimientos del
Departamento de Adgquisiciones y el Manual de Procedimientos del
Departamento de Almacén e Inventarios para el proceso de la
adquisicion del material odontolégico, médico y medicamentos.
DEPARTAMENFO DE 7.0 |Recibe el material médico, odontoldgico y medicamentos, firmando de 2 dias
CAPACITACION Y recibido en la copia del formato “Solicitud y Entrega de Articulos de
SERVICIOS AL PERSONAL Almacén archivandolo.
(SERVICIO MEDICO
GENERAL Y SERVICIO
ODONTOLOGICQ).
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
Buii... St S
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PROCEDIMIENTO: PARA LA COMPRA DE MATERIAL MEDICO, VIGENCIA | HOJA

ADONTOLOGICO Y MEDICAMENTOS.

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

NOVIEMBRE 2002,

SUBSTITUYE

FECHA HOJA

SUBDIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE ALMACEN E

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION SUBDIRECCION Il rlidlols
Y SERVICIOS AL PERSONAL
INIC?O
ELABORA LA RELACION DEL 2.0
REQUERIMIENTTU ANUAL PARA
LAS NECESIDADES Y A RECIBE, REVISA,
CANTIDADES DEL MATERIAL Y " AUTORIZA ¥ DEVUELVE
LO PRESENTA LA RELACION
RELACION
CION
\ RELACIO
8.0
RECIBE LA RELACION i
AUTORIZADA Y LLENA LA i,
SOLICITUD Y ENTREGA OF
ARTICULOS DE ALMACEN Y RECIBE, REVISA, FIRMA Y
ENVIA. ARCHIVA RELACION OEVUELVE LA SOLICITUD ¥
ENTREGA DE ARTICULOS DE
ALMACEN

RELACION

SOLICITUD Y ENTREGA
DE ARTICULOS DE
ALMACEN

OUCTTUD Y ENTREGA

DE ARTICULOS E_ 2048

.0

RECIBE Y ENTREGA LA
SOLICITUD Y ENTREGA DE
ARTICULOS DE ALMACEN PARA

SU COMPRA \

6.0

RECIBE LA SOLICITUD Y
.| ENTREGA DE ARTICULOS DE

SOLICITUD Y ENTREGA
OE ARTICULOS DE 014C
ALMACEN

ALMACEN PARA SURTIR LOS
REQUERIMIENTOS DEL
SERVICIO MEDICD

lsoucnun ¥ ENTREGA

DE ARTICULOS DE 4c
ALMACEN

10
RECIBE EL MATERIAL ¥
MEDICAMENTOS, FIRMANDO §+
DE RECIBIDO EN LA
SOLICITUD Y ARCHIVA

SOLICITUD ¥ ENTREGA v

DE ARTICULOS DE ¢
ALMACEN

[} NI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'PROCEDIMIENTO; PARA EL SUMINISTRO DE MATERIAL MEDICO Y

VIGENCIA HOJA
MEDICAMENTOS ANTE EL ISSSTE. Noviembre 2002 | 1 DE 1
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE ACT, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
SERVICIO MEDICO 1.0 |Llena el formato “Hospitalizados y Servicios Auxiliares” (anexo 28), en l1dia
GENERAL original y dos copias, para solicitar el suministro mensual de
medicamentos del cuadro basico minimo indispensable, por parte del
ISSSTE.
1.1 | Tramita la firma del Jefe del Departamento de Capacitacion y Servicios | 15 min.
al Personal en el formato Hospitalizados y Servicios Auxiliares (original
y dos copias).
DEPARTAMENTO DE 2.0 |Recibe, firma y devuelve el formato Hospitalizados y Servicios S min.
CAPACITACION Y Auxiliares (original y dos copias) al Servicio Médico General.
SERVICIOS AL PERSONAL
SERVICIO MEDICO 3.0 | Recibe el formato Hospitalizados y Servicios Auxiliares (original y dos 10 min,
GENERAL copia) y solicita el servicio de transporte para recoger los medicamentos
en la Clinica correspondiente.
3.1 |Entrega en la clinica correspondicnte (Tlalpan), el original y dos copias
del formato Hospitalizados y Servicios Auxiliares.
INSTITUTO DE 40 |Recibe el formato en original y dos copias, anota en la columna de
SEGURIDAD Y SERVICIOS surtido la cantidad de medicamentos abastecidos y sella de entregado.
SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL
ESTADO (ISSSTE)
SERVICIO MEDICO 5.0 | Firma de recibido en el original del formato, recoge los medicamentos y 1 hr,
GENERAL copia del mismo formato como acuse de recibo, sellado por el
responsable de farmacia.
5.1 |Regresaala Universidad y entrega medicamentos para su colocacion en
la seccion correspondiente.
5.2 |Entrega el acuse de recibo del formato Hospitalizados y Servicios 10 min.
Auxiliares en el Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 6.0 |Recibe el acuse y archiva para su control interno. 5 min.
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
5 A
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PROCEDIMIENTO: PARA EL SUMINISTRO DE MATERIAL VIGENCIA HOJA

MEDICO Y MEDICAMENTOS ANTE EL ISSSTE. NOVIEMBRE 2002| T DPET
SUBSTITUYE
ORGANO; SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO =T ToUR
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
INSTITUTO DE SEGURIDAD Y
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO
SERVICIO MEDICO GENERAL DEPARTAMENTO (ISSSSTE)
70
; RECIBE, FIRMA Y
DEVUELVE EL FORMATO
18 HOSPITALIZADOS Y
LLENA EL FORMATO SERVICIOS AUXILIARES
HOSPITALIZADOS Y SERVICIOS =
AUXILIARES PARA SOLICITAR E TOSETTALIZATDS Y pj2
SUMINISTRO MENSUAL DE [SERVICIOS AUXILIARE
MEDICAMENTOS

HOSPITALIZADDS ¥ pjpg
SERVICIOS AUKIIARE

[77]

TRAMITA LA FIRMA EN EL
FORMATO HOSPITALIZADOS ¥
SERVICIOS AUXILIARES

~TASFITAUZAROS ¥ gp
SEAVIEIOS AUXILIARE

30

RECIBE EL FORMATO
HOSPITALIZADOS Y SOLICITA]
EL SERVICIO DE TRANSPORTE|

PARA RECOGER LDS m

MEDICAMENTDS

HOSPITALIZADOS Y pj2¢
SERVICIOS AUXILIARE:

(A
ENTREGA EN LA CLINICA 40
CORRESPONDIENTE EL RECIBE EL FORMATO
FORMATO HOSPITALIZADOS Y »{ HOSPITALIZADOS Y SERVICIOS
SERVICIOS AUXILIARES AUXILIARES, ANOTA LA

GANTIOAD DE MEDICAMENTOS
Y SELIA OF ENTREGADO

HUSPITALIZABOS Y qag
A SERVICIOS AUXILIARE

HOSPITALIZADOS Y gyaq
SERVICIOS ALIXILIARE

5.0

FIRMA DE RECIBIDO EN EL v
FORMATO, RECOGE LOS I
MEDICAMENTOS Y COPIA DEL |

MISMO, SELLADD

HOSPITALIZADODS Y
SEMVICIOS AUXILIANES &

6.1

REGRESA A LA UNIVERSIDAD Y
[NTREGA MEDICAMENTOS
PANA SU COLOCACION EN LA
SECCION CORRESPONDIENTE

i ]
HOSPITALIZADOS ¥ ¢
SERVICIOS AUKILIAHES RECIBE EL ACUSE Y
ARCHIVA PARA SU
CONTROL INTERNO
5.2
ENTREGA EL ACUSE DE HOSPITALIZADOS ¥
RECIBO DEL FORMATO SERVICIOS MIAILIARES .=
HOSPITALIZADOS ¥ e - mmyreps
SERVICIOS AUXILIARES ;.ii”;{' Vi LAY
T\ul;';'-;- A Sl

HOSPITALIZADDS ¥

N e X I-a .A.
SENVIEIS AUXILIARES Encronid
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DEL SEGURO DE GASTOS MEDICOS | | VIGENCIA HOJA
MAYORES. Noviembre 2002 | 1 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 1.0 | Envia quincenalmente al Departamento de Capacitacién y Servicios al
EMPLEO Y ] Personal la “Relacion de Movimientos Efectuados” para lo conducente.
REMUNERACION
DEPARTAMENTO DE 2.0 |Recibe la “Relacién de Movimientos Efectuados” para iniciar el proceso
CAPACITACIONY de aseguramiento de gastos médicos mayores. Archiva el documento.
SERVICIOS AL PERSONAL
2.1 | Localiza a los interesados en su area de adscripcidn para que acudan al
Departamento a requisitar y firmar el formato “Consentimiento para Ser
Ascgurado y Autorizacién del Descuento del Seguro Colectivo de
Gastos Médicos Mayores™ (original y dos copias) (anexo 29).
22 |Revisa y sella de recibido los formatos “Consentimiento para Ser| 10 min.
Asegurado y Aulorizacion del Descuento del Seguro Colectlivo de
Gastos Médicos Mayores™ (original y dos copias).
2.3 |Elabora y envia oficio (original y copia) anexando la relacién de| 15 min.
asegurados, para firma a la Subdireccién de Personal.
SUBDIRECCION DE 3.0 | Recibe, firma y devuelve oficio y relacién para continuar el proceso. 2 dias
PERSONAL
DEPARTAMENTO DE 4.0 |Recibe y envia a la Aseguradora Hidalgo el oficio (original y copia) 1 dia
CAPACITACION Y conjuntamente con la relacion 'y originales de los formatos
SERVICIOS AL PERSONAL “Consentimiento para Ser Asegurado y Autorizacion del Descuento del
Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores”.
ASEGURADORA HIDALGO 5.0 | Recibe el oficio (original y copia), relacion y originales de los formatos
“Consentimiento para Ser Asegurado y Autorizacién del Descuento del
Seguro Colectivo de Gastos hMédicos Mayores” para asegurar al
trabajador y devuelve acuse de recibo del oficio (copia).
DEPARTAMENTO DE 6.0 | Recibe copia del oficio sellado y archiva para su control intemo. 10 min.
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL 6.1 | Mantiene comunicacion con la Aseguradora Hidalgo para conocer el
avance del tramite.
ASEGURADORA HIDALGO 7.0 | Realiza el tramite correspondiente al aseguramiente del trabajador, si s
el caso, a sus dependientes econdmicamente y comunica de su
conclusion al Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
7.1 | Entrega mediante oficio (original y copia) los Certificados Individuales
del seguro, guia de reclamaciones y la tarjeta de identificacion del
seguro al Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal. .
o o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DEL SEGURO DE GASTOS MEDICOS VIGENCIA HOJA
MAYORES: Noviembre 2002 | 2 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 8.0 |Recibe oficio (original y copia) conjuntamente con los Certificados 1 dia
CAPACITACION Y Individuales del seguro, guia de reclamaciones y la tarjeta de
SERVICIOS AL PERSONAL identificacion del seguro. Archiva original del oficio y regresa copia.
8.1 |Localiza al intcresado en su area de adscripcién para que acuda al 10 min.
Departamento para la entrega del Certificado Individual del seguro,
tarjeta y la guia y firme de recibido en la relacion.
8.2 | Archiva la relacién de firmas de recibido para su control interno.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DEL SEGURO DE GASTOS
MEDICOS MAYORES.

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

VIGENCIA HOJA
NOVIEMBRE 2002| 1DE?2

SUBSTITUYE

FECHA HOJA

SUBDIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CA-
EMPLEO Y PACITACION Y SERVICIOS SUBDIRECCION
REMUNERACIONES AL PERSONAL

ASEGURADORA
HIDALGO

RECIGE LA RELACION DE
MOVIMIENTOS EFECTUADDS
PARA INICIAR EL PROCESO DE

+| ASEGURAMIENTO DE GASTOS
[19] MEDICOS MAYORES Y
ARCHIVA
RELAGION OF
MOVIMIENTOS
EFECTUADO

= $
LOCALIZA A LOS INTERESADD

PARA QUE REQUISITEN ¥
FIRMEN EL FORMATO SEGURD
COLECTIVO DE GASTOS
MEDICOS MAYORES

GASTOS MEDICOS
MAYORES

ENVIA QUINGENALMENTE LA
RELACION DE MOVIMIENTOS
EFECTUADOS

=

AL 14
MOVIMIENTOS
EFEGTUADDS.

02

2.2

REVISA Y SELLA DE
RECIBIDO LOS FORMATOS
DE GASTOS MEDICOS
MAYQRES

GASTOS MLDICOS
MAYORES

ELABORA Y ENVIA ]
OFICIO CON LA
RELACION PARA FIRMA

RECIBE, FIRMA Y DEVUELVE
OFICIO Y LA RELACION PARA
CONTINUAR EL PROCESO

OFicio

DFICIO

a0

RELACION

RECIBE Y ENVIA EL DFICIO, LA f+
RELACION Y LOS CRIGINALES

DE LOS FORMATNS DE
GASTOS MEDICOS MAYORES

.0
RECIBE EL OFICID, LA

QFICIO

Ri

RELACION Y LOS ORIGINALES
DE LOS FORMATOS DE
GASTOS MEDICOS MAYORES Y[~

DEVUELVE ACUSE

\ ofci

& 3

RECIBE COPIA DEL OFICIO
SCLLADO Y ARCHIVA PARA SU
CONTROL INTERNO

e

MANTIENE COMUNICACION

[79]

REAUIZA EL TRAMITE
CORRESPONBIENTE AL 7

PARA CONOCER EL AVANCE
DEL TRAMITE

TRABAJADOR Y COMUNICA DE}
o wofr+ SUCONCLUSION

- 2 \'9.
f T GASMED

| ASEGURAMIENTODEL | "t




Y.

[5.0]

REGIBE OFICIO

)

71

ENTREGA MEDIANTE OFICIO,
LOS CERTIFICADOS, GUIA Y

TARJETA

OFICIO

CONJUNTAMENTE CON LOS
CERTIFICADOS, GUIA Y
TARJETA

OFicIo

[&]

LOCALIZA AL INTERESADD
PARA LA ENTREGA DEL
CERTIFICADO, GUIA Y
TARJETA Y FIRME OE
RECIBIDO

INTERESADO

CERTIFICADOS

| CERTIRCADDS

ARCHIVA LA RELACION DE
FIRMAS DE RECIBIDD

RELACION

OFICI0

GASMED1
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MANUAL DE-PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DEL SEGURO INSTITUCIONAL DE VIGENCIA HOJA
VIDA O INCAPACIDAD TOTAL Y PERMANENTE Noviembre 2002 | 1 DE 1
(POTENCIACION DEL PERSONAL NO DOCENTE). SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL). e
UNIDAD RESPONSABLE | ACT, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 1.0 |Envia quincenalmente al Departamento de Capacitacion y Servicios al
EMPLEO Y ) Personal la “Relacion de Movimientos Efectuados™ para lo conducente.
REMUNERACION
DEPARTAMENTO DE 2.0 |Recibe lIa “Relacién de Movimientos Efectuados™ para iniciar el proceso S min,
CAPACITACION Y de aseguramiento.
SERVICIOS AL PERSONAL
2.1 |Localiza al interesado en su area de adscripcién para que acuda al
Departamento a requisitar y firmar el formato “Consentimiento para Ser
Asegurado y Designacion de Beneficiarios™ en original y dos copias
(anexo 34).
INTERESADO 3.0 [Requisita, firma y entrega el formato “Consentimiento para Ser
Asegurado y Designacién de Beneficiarios” en original y dos copias
(anexo 30) al Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 4.0 |Recibe, revisay sella el formato “Consentimiento para Ser Asegurado y 5 min.
CAPACITACIONY Designacion de Beneficiarios” (original y copia) y entrega copia al
SERVICIOS AL PERSONAL interesado.
4.1 |Elabora y envia oficio (original y copia) anexando la relacion de| 15 min.
asegurados, para firma a la Subdireccién de Personal.
SUBDIRECCION DE 50 |Recibe, firma y devuelve oficio (original y copia) y relacion al 1 dia
PERSONAL Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal para continuar el
proceso,
DEPARTAMENTO DE 6.0 |Recibe y envia a la Aseguradora Hidalgo el oficio (original y copia)
CAPACITACION Y conjuntamente con la relacién, originales y coptas de los formatos,
SERVICIOS AL PERSONAL “Consentimiento para Ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios™.
ASEGURADORA HIDALGO 70 | Recibe el oficio (original y copia), relacion, originales y copias de los e
formatos “Consentimiento para Ser Asegurado y Designacion de
Beneficiarios” para asegurar al trabajador y devuelve acuse de recibo
del oficio (copia) y copia dc los formatos al Departamento de
Capacilacién y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 8.0 | Archiva acuse de rccibo para su control interno y copia del formato S min.
CAPACITACIONY “Consentimiento para Ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios™
SERVICIOS AL PERSONAL en cl expediente del trabajador.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DEL SEGURO INSTITUCIONAL DE e ) SO
VIDA O INCAPACIDAD TOTAL Y PERMANENTE (POTENCIACION DEL
PERSONAL NO DOCENTE). VIGENCIA
ORGANQO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO FECHA HOJA
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
SUBDIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE CA- ASEGURADORA
EMPLEO Y PACITACION Y SERVICIOS
SUBDIRECCION HIDALGO
REMUNERACIONES AL PERSONAL
23]
RECIBE LA RELAGIDN DE
MOVIMIENTOS EFECTUADDS
PARA INICIAR EL PROCESO DE
7] ASEGURAMIENTO
RELAGION DF
ENVIA QUINCENALMENTE LA MOVIENT0S
RELACION DE MOVIMIENTOS | y EFECTUIADDS
FFECTUADOS 5
LOCALIZA AL INTERESADD
';;SCIFE'::T # S‘ PARA QUE REQUISITE ¥ FIRME 3.0
aeomewororis | | [ e
C10N OE BENEFICIARIO REQUISITA, FIRMA Y ENTREGA
£L FORMATO
EONSENTIMIENTO CONSENTIMIENTO PARA SER
PARA SER 0126 ASEBURADO
ASEGURADD CONSENTIMIENTO
PARA SEH 012¢
RECIBE news;\\mﬂuxls.tT s’
FORMATO CONSENTIMIENTO ﬁ—l
PARA SER ASEGURADO ¥
ENTREGA COPIA AL -
INTERESADO v
CONSENTIMIENTD INFERESAUD
PAR_!} SER CONSENTIMIENTO
ASEGUNAND PARA SER C

ELABORA Y ENVIA
OFICIO CON LA
RELACION PATA FIRMA

[60]

OFICIO

*| OFICIO Y LA RELACION PARA

RECIBE, FIRMA Y DEVUELVE

CONTINUAR EL PROCESO

OFICIO

[

RECIBE Y ENVIA EL DFICIO, LA

RELACION Y LOS FORMATOS

CONSENTIMIENTO PARA SER
ASEGURADD

RELACION

OFICIO

ARCHIVA ACUSE DE RECIBIDO §*—

¥

[70]
RETIBE EL OFICI0; LA
RELACION Y LOS FORMATOS
DEL CONSENTIMIENTO PARA
SEA ASEGURADO Y DEVUELVE
ACUSE Y COPIA DE LOS
FORMATOS

RELACION

PARA SU CONTROL INTERNO ¥
COPIA DEL FORMATO EN EL
EXPEDIENTE DEL
TRABAJADCR

OFICI0

CORSENNIMIENTD

CONSENTIMIENTO ¢

SELIR

g




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DEL SEGURQ DE SEPARACION VIGENCIA

INDIVIDUALIZADO.

Noviembre 2002 | 1 DE 2

HOJA |

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA

CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

SUBSTITUYE

HOJA

UNIDAD RESPONSABLE

No.

ACT.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
PROCESO

DEPARTAMENTO DE
EMPLEO Y
REMUNERACION

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACIONY
SERVICIOS AL PERSONAL

1.0

2.0

2.1

2.2

2.3

2.4

2.6

Envia quincenalmente al Departamento de Capacitacion y Servicios al
Personal la “Relacion de Movimientos Efectuados™ para lo conducente.

Recibe la “Relaciéon de Movimientos Efectuados” para iniciar el proceso
de aseguramiento de separacion individualizada. Archiva documento.

Localiza a los interesados en su area de adscripcion para que acudan al
Departamento a requisitar y firmar el formato “Seguro de Separacion
Individualizado Solicitud de Incorporacién, Renuncia 6 Modificacion”
(original y copia) (anexo 31) para recibir o no este beneficio.

Revisa y sella de recibido los formatos “Seguro de Separacion
Individualizado Solicitud de Incorporacion, Renuncia ¢ Modificacion”
(original y copia).

iAcepta?
NO

Recaba la firma del Servidor Publico de Mando en el “Seguro de
Separacion Individualizado Solicitud de Incorporacién, Renuncia 6
Modificacion” (original y copia) de su renuncia al seguro y entrega
copia. Archiva original.

DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO

Si

Recaba la firma del Servidor Publico de Mando en el formato “Seguro
de Separacion Individualizado Solicitud de Incorporacion, Renuncia 6
Modificacion” (original y copia) de su aceptacion al seguro y Cntrega
copia. Archiva original.

Aplica ¢l descuento correspondiente al Servidor Publico, mediante el

Sistema de Némina, de acuerdo al porcentaje elegido en forma
quincenal.

Informa al arca de Sistemas de Nomina de la Subdireccién de Personal
de los descuentos aplicados al Servidor Pablico.

NOTA: El porcentaje clegido se calculard sobre el sueldo base y la
compensacion garantiza, o en su caso la cantidad adicional.

i;
= A

10 min.

10 min.

10 min,

Eal |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DEL SEGURO DE SEPARACION VIGENCIA  |HOJA
INDIVIDUALIZADO. Noviembre 2002 |2 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
AREA DE SISTEMA DE 3.0 |Elabora reporte para informar a la Aseguradora Hidalgo sobre las 1 dia
NOMINAS DE LA retenciones y aportaciones efectuadas, mediante correo electronico.
SUBDIRECCION DE
PERSONAL 3.1 | Emite un listado con las retenciones aplicadas a los Servidores Piblicos 1 dia
de Mandos y de las aportaciones de la Institucion, y la envia al
Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 4.0 |[Recibe el listado con las retenciones aplicadas y aportaciones 10 min,
CAPACITACIONY institucionales a favor de los Servidores Publicos de Mandos. Archiva
SERVICIOS AL PERSONAL documento.
4.1 |Elabora y envia oficio (original), firmado por la Subdireccion de 1 dia
Personal, para solicitar a la Subdirecciéon de Recursos Financieros
realice la Transferencia Electrénica dc Fondos (SEPUA) a la
Aseguradora Hidalgo.
SUBDIRECCION DE 5.0 |Recibe oficio (original) archivindolo y efectia la transferencia de 1 dia
RECURSOS FINANCIEROS fondos a la Aseguradora Hidalgo y remite a la Subdireccion de Personal
la fotocopia del Orden de Pago (SPEUA) como constancia de dicha
operacion.
SUBDIRECCION DE 6.0 |Recibe y turna la fotocopia del Orden de Pago (SPEUA) al 1 dia
PERSONAL Departamento de Capacitacién y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 7.0 |Recibe y Archiva la fotocopia del Orden de Pago (SPEUA) para su
CAPACITACION Y control interno.
SERVICIOS AL PERSONAL
DANDOSE CONCLUIDO ESTE PROCEDIMIENTO
-NOTA: El Servidor Pablico recibira de la Aseguradora Hidalgo
semestralmente en su domicilio el estado de cuenta correspondiente.
YR SUGIGR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA CONSERVACION Y CUSTODIA DE VIGENCIA

EXPEDIENTES.

HOJA

Noviembre 2002 |1 DE 1

SUBSTITUYE

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA

CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

HOJA

UNIDAD RESPONSABLE

ACT,
No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
PROCESO

DEPARTAMENTO DE
EMPLEO Y
REMUNERACIONES

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL

1.0

2.0

2.1

2a¥

24

2.5

2.6

Elabora formato, “Relacion de Documentos Turnados al Archivo para su
Correspondiente integracion” (anexo 32) en original y copia y lo turna al
Departamento de Capacitacién y Servicios al Personal, conjuntamente
con la documentaciéon para su correspondiente intcgracion en
expedientes existentes en el archivo, o para abrir un nuevo expediente.

Recibe y revisa que la Relacion de Documentos coincida con la
documentacidn entregada.

Firma de recibido en el original y copia del formato y regresa copia al
Departamento de Empleo y Remuneraciones.

Verifica en los archivos semiactivos e inactivos, si existe expediente con
algin antecedente de trabajo en la Institucién, del personal de nuevo
ingreso.

(Encontré expediente?

NO

Abre un nuevo expediente e integra la documentacién inicial y lo
archiva en orden alfanumérico. (Continua en la actividad 2.5).

si

Integra en un solo expediente y enumera la documentacion del
trabajador.

Revisa periédicamente, que los expedientes bajo su control y custodia
(personal operativo de base y confianza), se encuentren en buen estado,
en orden y bien ubicados.

Consulta periddicamente, en el sistema de computo de la Subdireccion
de Personal, el listado de personal administrativo y académico activo,
para actualizacion de los expedientes.

Conserva el expediente durante el tiempo que permanezca como
personal activo dentro de la Universidad Pedagdgica Nacional.

Acomoda los expecdientes en la seccion de archivo semiactivo, del
personal con licencia o que haya causado baja, conservando estos
ullimos durantc 3 afios.

Transfiere al archivo de concentracion de la UPN, los expedientes de las
personas que dejaron de laborar hace mas de tres anios i :

. ,[\%;‘=.:'~ \u:;' N L]
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIT\?’IIEN ] q g

— - = s ol P el AL I

1 hr.

10 min.

30 min,

40 min.

15 nun.

3 dias

2 dias

30 min.

oo
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PROCEDIMIENTO: PARA LA CONSERVACION Y CUSTODIA VIGENCIA IO

DE EXPEDIENTES. NOVIEMBRE 2002| 1DET
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA

CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

SUBDIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y REMUNERACIONES | PEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS

(1]

ELABORA FORMATO
RELACION DE DOCUMENTOS ¥
TURNA CONJUNTAMENTE CON

LA DOCUMENTACION

RELACION BE
DOCUMENTOS

RELACION DE
DOSUMENTOS ¢

AL PERSONAL
. Z0Y71
RECIBE ¥ REVISA QUE LA
RELACION COINCIDA CON LA

DOCUMENTACION, FIRMA EL
FORMATO Y REGRESA COPIA

HELACION DE
DOCUMENTDS

VERIFICA EN ARCHIVDS
SEMIACTIVOS E INACTIVOS SI
EXISTE EXPEDIENTE CON
ALGUN ANTECEDENTE DE
TRABAJO

(ENCONTRO EL
EXPEDIENTE?

2.3

ABRE UN NUEVO EXPEDIENTE
INTEGRANDO LA
DOCUMENTACION ¥ ARCHIVA
EN OROEN ALFANUMERICO

EXPEDIENTE

[24]

INTEGRA UN SOLO —-
EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

[28vza
REVISA:PERIODICAMENTE LOS
EXPEDIENTES Y CONSULTA

PERIOQICAMENTE EL LISTADD
PARA ACTUALIZACION DE
EXPEDIENTES

1 39

CONSERVA EL EXPEDIENTE
DURANTE EL TIEMPO QUE
PERMANEZCA COMO
PERSONAL ACTIVO

b [72]

ACOMODA LOS EXPEDIENTES
EN LA SECCION DE ARCHIVD
SEMIACTIVO

) 79

TRANSTIERE AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION LOS
EXPEDIENTES QUE DEJARON

PO TI T L A
o LABORAR: B3 |2t T T Y

2 L 0kl KPERoNEx
FI1N .‘“ I
» ok X Lt




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA INTEGRACION DE DOCUMENTOS OBLIGATO- VIGENCIA

RIOS EN LOS EXPEDIENTES DEL TRABAJADOR.

HOJA

Noviembre 2002 | 1 DE 1

SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
SUBDIRECCION DE 1.0 |Recibe propuesia de contratacién y documentacion de las 4reas de Ja
PERSONAL Institucién, autoriza y turna de la siguiente forma:
¢ Departamento de Empleo y Remuneraciones la propuesta para
su contratacion.
e Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal la
documentacién obligatoria que debe contener el expediente de
un trabajador.
DEPARTAMENTO DE 2.0 | Abre un expediente al personal de nuevo ingreso. 30 min.
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL 2.1 | Verifica que los documentos en el expediente del trabajador estén | 30 min.
completos de acuerdo a la normatividad vigente de la SEP.
;Esla completa la documentacion?
NO
2.2 |Solicita al (rabajador mediante oficio (original) firmado por el 2 dias
Subdirector de Personal la documentacion faltante.
TRABAJADOR 3.0 |Recibe oficio (original) y entrega la documentacién faltante al
Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO DE 4.0 | Recibe la documentacion obligatoria faltante, revisa que este correcta y | 30 min.
CAPACITACION Y la integra en ¢l expediente del trabajador. (Continua en el punto 4.2).
SERVICIOS AL PERSONAL
si
4.1 | Archiva el expediente del Trabajador como persona activa hasta que el | 10 min.
Departamento  de  Empleo y Remuneraciones notifique  algun
movimiento de personal (baja).
4.2 |Integra y renumera todos aquellos documentos que conforman la vida 30 min.
laboral de los trabajadores.
DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO -
G b
- aprich
A
A
= Sy
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PROCEDIMIENTO: PARA LA INTEGRACION DE DOCUMENTOS

VIGENCIA HOJA
OBLIGATORIOS EN EL EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR. NOVIEMBRE 2002 1 DET
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO RES Ao
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
SUBDIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y TRABAJADOR
SUBDIRECCION SERVICIOS AL PERSONAL
ABRE UN EXPEDIENTE AL DEPARTAMENTO DE
1.0 PERSONAL DE NUEVO EMPLED Y v
INGRESO REMUMERACIONES
RECIBE PROPUESTA Y PROPUESTA <7
DOCUMENTACION,
AUTORIZA Y TURNA

PROPUESTA

DOCUMENTACION

VERIFICA QUE LOS
DOCUMENTOS EN EL
EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR ESTEN
COMPLETOS

DOCUMENTACION

{ESTA COMPLE®
TA LA DOCUMEN-

OFIETD
A4

77
SOUCITA AL TRABAJADOR 30
MEDIANTE OFICIO LA
IOCUMENTALIDN FALTANTE] | RECIBE OFICIO Y ENTREGA
o] LA DoCUMENTACION
FALTANTE

RECIBE Y REVISA LA
DOCUMENTACION FALTANTE
Y LA INTEGRA ENEL
EXPEDIENTE

EXPEDIENTE
DOCUMENTAGION
A1

ARCHIVA EL EXPEQIENTE DEL
TRABAJADOR COMO

*| PERSONA ACTIVA HASTA
QUE SE NOTIFIQUE ALGUN
MOVIMIENTO

EXPEDIENTE

INTEGRA Y RENUMERA LOS
DOCUMENTOS QUE
CONFORMAN LA VIDA
LABORAL DE LOS
TAABAJADORES

DOCUMENTOS

%\ OFICIO
NOCUMENTACION

UNIVERRDAS S A G034
RaLiGank
EmCcTOoRlA

i

PPl s



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL. VIGENCIA HOJA
Noviembre 2002 | 1 DE 2
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
AREA SOLICITANTE 1.0 |Llena y firma el formato “Vale para Préstamo de Expedientes del S min.
Personal™ (anexo 33) en original y copia.
1.1 |Entrega original y copia del Vale para Préstamo de Expediente de S M
Personal en el Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal.
DEPARTAMENTO 2.0 |Recibe original y copia del Vale para Préstamo de Expediente de S min.
CAPACITACION Y Personal, debidamente requisitado y firmado por el titular del area
SERVICIOS AL PERSONAL solicitante.
(ENCARGADO DEL
ARCHIVO) 2.1 |Localiza y extrae del archivo ¢l expediente solicitado, anota en el| 20 min.
original y copia del Vale la fecha de préstamo y la fecha ¢n la que
espera la devolucién, la cantidad de documentos que integran el
expediente, asi como el nombre y firma del responsable del archivo o ¢n
su defecto del Jefe del Deparlamento de Capacitacion y Servicios al
Personal.
2.2 | Recaba firma de recibido en el original y copia del Vale para Préstamo [ 20 min.
de Expedientes, de la persona designada por el titular del drea
solicitante, entrega el expediente junto con la copia del “Vale”,
archivando el original para su control.
2.3 | Anota en el formato “Registro de Préstamo dec Expedientes™ (ancxo 34), S min.
los datos requeridos en ¢l mismo y lo archiva temporalmente.
2.4 | Revisa periddicamente los vencimientos de los “Vales™ e informa al area | 25 min,
solicitante del vencimiento del préstamo.
(Entrega el expediente en el plazo fijado?
NO
2.5 | Solicita al area que llene nuevamente el formato “Vale de Préstamo de | 15 mjn.
Expedientes” con motivo de prorroga.
2.6 | Cancela el “Vale” anterior, una vez que el solicitante entrcga el nuevo 5 min.
vale.(Regresa a la actividad 2.2).
si
AREA SOLICITANTE 3.0 | Utiliza la informacién y la devuelve en la fecha establecida en ¢l “Vale™,
DEPARTAMENTO 4.0 |Recibe el expediente y *“Vale” verificando que esté completo. 10 min
CAPACITACION' Y
SERVICIOS AL PERSONAL .. Lz
(ENCARGADO DEL G .
ARCHIVQ) oy =
RI:C 14
o 101 R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA EL PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL. VIGENCIA HOJA
Noviembre 2002 |2 DE 2

SUBSTITUYE

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

UNIDAD RESPONSABLE | ACT, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

No. PROCESO

4.1 |Asienta fecha y firma de entregado, en el formato Registro de Prestamo 10 min.
de Expedientes y cancela el “Vale™.

4.2 |Archiva el expedicnte, “Vale” y formato Registro de Préstamo de
Expedientes para su control.

DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO

Lo w|wd A
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PROCEDIMIENTO: PARA EL PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL.

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

VIGENCIA HOJA
NOVIEMBRE 2002 1DE2

SUBSTITUYE

FECHA HOJUA

SUBDIRECCION DE PERSONAL

AREA SOLICITANTE

DEPTO. DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL
PERSONAL (ENCARGADO DEL ARCHIVO)

Thy 1.1]

20

RECIBE EL VALE

DEBIDAMENTE REQUISITADO ¥

FIRMADO POR EL TITULAR DEL
AREA

LLENA, FIRMA Y
ENTREGA EL FORMATO

VALE PARA
PRESTAMD DE
EXPEDIENTES,

EXPEDIENTE
7 ‘

VALE #1ARA
PRESTAMO DE
EXPEDIENT

2.1
LOCALIZA Y EXTRAE DEL
ARCHIVO EL EXPEDIENTE,

ANDTA EN EL VALE LA FECHA

DE PRESTAMO, DEVOLUCION ¥

CANTIDAD DE DOCUMENTOS

EXPEDIENTE

i
PRESTAMO DE
APEDIENTES

[27]

POR EL TITULAR DEL AREA Y
L0 ENTREGA CON LA COPIA
DEL VALE

EXPEDIENTE

PRESTAMO DE
KPEDILH LS

ANOTA EN EL FORMATO
REGISTRO DF PRESTAMO OE
EXPEDEINETES LOS DATOS
REQUERIDOS. LO ARCHIVA
TEMPORALMENTE

REGISTRO DE
PRESTAMO DE
LXREDIENTES

[24]

REVISA PERIODICAMENTE LOS
VENCIMIENTOS DE LOS
“VALES" E INFORMA AL AREA

SENTREGA

| @

UTULIZA LA INFORMACION Y
LA DEVUELVE EN LA FECHA
ESTABLECIDA EN EL VALE

EXPEDIENTE

PRESTAMO DE
EXPEDIENTES

gl EXPEDIENTE?

SOLICITA AL AREA LLENE
NUEVAMENTE EL "VALE"

VALE PARA
PRESTAMD DE
EXPEDIENTES

RECABA FIRMA DE RECIBIOO
DE LA PERSONA DESIGNADA [* ( )

Lty
RECEORLA ny

PEPHES &)




7
CANCELA EL VALE ANTERIOR _.®

LINA VEZ QUE EL SOLICITANTE
ENTREGA EL NUEVO VALE

VALE PARA
PRESTAMO DE
XPEDIENTE

NUEVD VALE PARA
PRESTAMO

@

RECIBE EL EXPEDIENTE Y VALE
VERIFICANDD QUE ESTE
COMPLETO

EXPEDIENTE

PRESTAMO DE
KPEDIENTE

[A1]

ASIENTA FECHA Y FIRMA DE
ENTREGADO EN REGISTRO DE
PRESTAMO DE EXPEDIENTES ¥

CANCELA EL VALE

REGRISTO DE
PRESTAMOS DE
EXPEDIENTES

EXPENIENTE
4.2

ARCHIVA EL EXPEDIENTE,
VALE Y FORMATO REGISTRO
DE PRESTAMD DE
EXPEDIENTES PARA SU
CONTROL

REGRISTO DE
PRESTAMOS O
. EXPEDIENTES

PE-PREXI

Ly S, AEDBICA

WACIGAAL

BECTORILA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES AL
ARCHIVO DE CONCENTRACION DE LA UPN.

VIGENCIA
Noviembre 2002

HOJA
1 DE |

SUBSTITUYE

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

HOJA

UNIDAD RESPONSABLE

ACT.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
PROCESO

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACIONY
SERVICIOS AL PERSONAL

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PERSONAL

1.0

1.1

o
—

3.0

3.1

Clasifica los expedientes bajo su control y custodia, separando los del
personal cuya baja sea mayor de tres afios, y que acorde con la Tabla de
Transferencias y Caducidades, documento cmitido por la Secretaria de
Educacion Publica deba enviar al archivo de concentracion de ésta
Universidad, a cargo de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios.

Requisita ¢l formato “Transferencia de Documentos” (anexo 35), en
original y dos copias, enlistando los expedientes, que envia al archivo de
concentracién de esta Universidad, en los periodos sefialados por la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, asi como con las
caracteristicas que marca en el Manual de Procedimientos de la Seccidn
de Archivo de la misma Subdireccion,

Recibe el formato “Transferencia de Documentos” debidamente
requisitado en original y dos copias y firmado por el Jefe del
Departamento  de Capacitacion 'y Servicios al Personal con los
expedientes correspondientes.

Verifica que la informacién relacionada sea la misma que recibe, sella y
firma de recibido en original y copia del formato, devolviendo una copia
al Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal, archiva la
copia en el expediente para su control.

Recibe y Revisa la copia del formato Transferencia de Documentos y
archiva.

Espera los periodos de traspaso del siguiente afo para iniciar
nuevamente cste proceso.

DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO.

3
v
—

3 a 6 dias

15 dias

5 min.

104

1
-y
ol




PROCEDIMIENTO: PARA LA TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES AL

ARCHIVO DE CONCENTRACION DE LA UPN.

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO

DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

HOJA

VIGENCIA
NOVIEMBRE 2002| 1DE!
SUBTITUYE

FECHA HOJA

SUBDIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS
AL PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS

1.0

CLASIFICA LOS EXPEDIENTES
Y SEPARA LOS DEL PERSONAL
CUYA BAJA SEA MAYOR DE
TRES ANDS

! [T1]

REQUISITA EL FORMATO Y
ENLISTA LOS EXPEDIENTES A

2.0 1

TRANSFERIR AL ARCHIVO DE |-
CONCENTRACION

TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS

nfc

EXPEDIENTE

[39]

RECIBE EL FORMATO
TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS DEBIDAMENTE
REQUISITADO Y FIRMADD CON
L0S EXPEDIENTES

0r2c

THANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS

VERIFICA QUE LA
INFORMACION RELACIONADA
EN EL FORMATO SEA LA
MISMA QUE RECIBE, FIRMA,
SELLA Y REGRESA COPIA

\lmnusr}:ummni o

RECIBE Y REVISA LA COPIA
DEL FORMATOQ
TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVA

[HANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS

ESPERA LOS PERIODOS DE
TRASPASO DEL SIGUIENTE
ANO

l

Cr )

DOCUMENTOS

REOGE

oL A

hRIGA
k
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA DEPURACION DE EXPEDIENTES. VIGENCIA HOJA
Noviembre 2002 | [ DE |
SUBSTITUYE
ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL (DEPARTAMENTO DE FECHA HOJA
CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).
UNIDAD RESPONSABLE | ACT, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
No. PROCESO
DEPARTAMENTO DE 1.0 |Revisa periédicamente que la documentacion integrada en los 2 hrs,
CAPACITACION Y expedicntes bajo su control y custodia sca la indicada en la Guia para la
SERVICIOS AL PERSONAL, Depuracion de Expedientes.
.1 |Extrae la documentacion susceptible de baja, de los expedicntes en su 2 hrs.

poder del personal activo’ de la Universidad, por ser ésta, informacion
duplicada o in0til para ¢l registro de la relacion laboral entre la
mnstitucion y el trabajador.

1.2 |Prepara la documentacion de acuerdo con las caracteristicas que se 3 hrs.
sefialan en el Manual de Procedimientos de la Seccion de Archivos
dependiente de la Subdireccién dc Recursos Mateniales y Servicios.

1.3 | Solicita a través de memorandum en original y copia, firmado por la 2 dias
Subdireccion de Personal, a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios, recoger la documentacidn susceptible de baja.

SUBDIRECCION DE 2.0 |Recibe memorandum en original y copia y procede a recoger la 2 dias
RECURSOS MATERIALES Y documentacién susceptible de baja. Firma y sclla en la copia del
SERVICIOS memorandum y archiva el original. Regresa la copia al Departamento de

Capacitacion y Servicios al Personal, para su control y archivo.

DEPARTAMENTO DE 3.0 | Recibe copia del memorandum y archiva. 10 min.
CAPACITACION Y
SERVICIOS AL PER-ONAL

DANDOSE POR TERMINADO ESTE PROCEDIMIENTO.

Elabord Arturo Ordaz Estrada
Coordinador Departamental

Revisd Sara Chavez Pérez
acitacion y
1
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PROCEDIMIENTO: PARA LA DEPURACION DE EXPEDIENTES.

ORGANO: SUBDIRECCION DE PERSONAL. (DEPARTAMENTO

DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL).

VIGENCIA HOJA

ENERO 2003 1DE1
SUBSTITUYE

FECHA HOJA

SUBDIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS
AL PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS

G

L0

REVISA PERIODICAMENTE LA
DOCUMENTACION INTEGRADA

RECIBE MEMORANDUM Y
RECOGE LA DOCUMENTAGIN,
FIRMA Y SELLA DE RECIBIDO
EN LA COPIA Y ARCHIVA LA
ORIGINAL

MEMORANDUM

EN LOS EXPEDIENTES

b [T

EXTRAE LA DOCUMENTACION
SUCEPTIBLE DE BAJA DL LOS
EXPEDIENTES

DOCUMENTOS

'I'HEP-‘:HJ\ LA DOCUMENTACION
DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE ARCHIVO

| i3]

SOLICITA RECDGER LA
DOCUMENTACION N\
SUSCEPTIBLE DE BAJA

MEMORANDUM

[

RECIBE COPIA DEL
ZEMORANDUM Y ARCHIVA

MEMORANDUM L

MEMODRANDUM

PE DEPEX
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V. SIMBOLOS CONVENCIONALES UTILIZADOS EN EL DISENO Y
ELABORACION DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SiIMBOLO NOMBRE REPRESENTA

) . El principio o fin del procedimiento.
( 3 [NICIO O TERMINO  Dentro del simbolo se anotara “INICIO o

. FIN”, segiin corresponda.

Las actividades que se desarrollan en el
ACTIVIDAD procedimiento, se describen brevemente
dentro del simbolo.

Fl documento que entra, sale, se uliliza o

se genera en el procedimiento; se indicara

DOCUMENTO ¢l nombre en la superficie, y en el angulo
inferior derecho se anotaré si es original o
copia o ambos.

Punto del procedimiento en donde se debe

DECISION tomar una decision entre dos opciones.
. ARCHIVO Deposito de un documento o informacion
v PERMANENTE dentro de un archivo por periodo
indefinido.
ARCHIVO Depésito de un documento o informacion
V TEMPORAL dentro de un archivo por periodo
determinado.
Q CONECTOR DE Conexién o enlace de una parte del
PAGINA diagrama con otra parte lejana del mismo.

[ ] CONECTOR DE Conexién o enlace de una hoja con otra en
HOJA la que contintia el procedimiento

LINEA DE FLUJO Une los simbolos, sefialando la secuencia
PRIMARIO en que se deben realizar las distintas
actividades.

" LINEA DE FLUJO Sefiala la continuacion de una actividad o
SECUNDARIO envio de alglin documento sin que esta

accién influya para la continuidad del
procedimiento.

RECYS LA
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ANEXO0 1

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION OE PERSONAL
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CEDULA PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2002

INSTRUCCIONES: El cucstionarie que a continuacién sc e presenta. mucsira cf Jistado de cursos que proporcionarin a sus colaboradares
Ixs herramientas necesarias para mejorae yio desarallar sus habikidades. conocimicntas 3 actitudes en ¢l drea de

1eabajo.

Es «mportante sehalar que deberd requisitar una cédula por ¢ada uno e sus rabajadores. v clegic 1res cursos miximo

pot cada uno d¢ cllos.

F! cucstionariv no cs una prueba. ni pucde ser ralificada de corecta o incorrecta. su utilizacién ¢s para fincs meramente
de expaciacién. por lo que le pedimos sca sincero y responda de manera abjetiva y honesia

Anotc cn Jos espacios ¢n blanco Jos datos solicitades.

Nombre dcl colsborader (3)

RFC

Area de Adseripcita

Telifore a BM.

Describa brevemente Ias (e () funciones priacipales que realiza su colaboradar (a)

2.-

N

3.-

4N

[ -y b

' 7
Lea cuidadosamente y seitale con una “X" los cursos que considere fe ayudarin ;\de'sc'mpcﬁnr de manera productiva Jas
funciones que realiza su colaborador (a). )

AREA ADMINISTRATIVA

Proporciona metodologias v técnicas para planear. organizar y

— Introduccidn a la funcién secretarial

+ — Manejo y elaboracién de la

comgspondencia oficial
— Claslficncion y control de archivos
— Mgfanografia bisica
— Mecanografia Avanzada
— Taquigrafia basica
— Taquigrafia avanzada
— Ortografial
- Onografiall
— Omnografia {11
-- Redaccion bisica
— Redaccién avanud;

~ Actualizacién en Administracién
secretanal

AREA ESPECIFICA
Proporcions conocimientos r desarrolia habilidades que

\, A .
) .\
\7{)- N ARBVgECRETARIAL
Proporciona técnicas elas pm:i\cdqufrir habilidodes que

optimicen la funcién :ecrelaw

oooooooooooa oo

permiten cumplir con actividades concretas en el drea de

controlar adecuadamenie el desorrolfo  de las  actividodes
administrativas.
ADMOI  ~ Introduccién a la administracién 3 0 (SE:
ADMO02  — Técnicas e instrumentos de planeacién l‘«._. § SECO02
ADMO03  — Disclo de formas administrativas ¥, [
ADMDM4  — Manuales sdministraiivos; ergaaizaciény 1) 2C03
procedimicntos Um\ ' SEC
ADMOS  — Anilisis de problemas administrativos 1} SECO5
ADMO6 - Elaberacion y presentacidy@e programas (1 < SEC06
administativos SE

ADMO7 - 0  ‘“gecos
ADMO8  — Técnicadde investipaci SEC09
ADMO09 - Princi SECIO
ADHIO Sre SEC11
ADMI1 - Admi 0  secn2
ABMIZ - Calidad ¢ U secns
ADM13 ~ — Administs 1]
ADMI4 .\c\ 0
AREA SERVICIO
Froporciona canccimicntas tlenicas para mantesier zn adecuacas
condiciones el funci dyflas insialaciones, mobiliario ¥
equipo de la unidod odministrotiva,
SERDI - Circuitos gftctricos T
SERO2  ~ Alumbrado eléctricy 0 ACEO|
SERO3 ~ Iesiatacicnes cléciricas " ACED?
SERO4 -~ Mantcnimicato bdsico automotriz 8] ACEO3
SEROS —  Manteniiniento bisico elécirico 0

aulomotnz ACEO4
SEROG - Hcrramienia y materiales de plomeria 0
SERO7 - Instalacioncs de plomeria 0 - Ak
SERO8 —  Mantenimitnto y reparacion de plomeria 0 ACE0S
SEROY - Inlendencia y mintenimicnto menor 0
SERIO ~  Saldadura eldctrica g
SERIl - Carpinteria 8]
SCRI2 — Cerndjoria 0

— Formacién de instructores
- Dinamica Je grupos

— Elaboracién de recursos
manejo de equipo audiovisua!

didicticos

- Como ser una edecdn exilosa
- Coordinacién de teleautas

- Exito en la aigncida al cliente

)5 F R e O R CLGDEIGA
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G aa DIRECCION GENERAL DE PERSONAL -
~ S COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
N L DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

yarl
: . e
Universo Encuestado: : S

COMPILACION POR UNIDAD RESPONSABLE

Unidad Responsable:

Universo Total de Personal:

De las cédulas aplicadas, cuantificar cuidadosamente el niimero tﬁ?\zl d&,p mouas a\sl ﬁdas por cursos -

y anote los nombres de los parhcxpantes que asistirdn a las acciones

s I‘_‘IOMBRE'DEL CURSO - [+«

gL . LLOBICA
i A
RLC l‘ U R ia

TOTAL

7\10?4’900\0041\?

23y




ST
; N DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
=i COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSON/.
= == DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

COMPILACION POR AREA CONCENTRADORA

Jnidad Responsable: O 3

Jniverso Total de Personal: : _ \r\

Iniverso Encucstado: ; B .
=

‘onsiderando la informacién vertida en los formatos “Co ilacié_‘r_xi',pqr Unidad . Responsable”,

antifique cuidadosamente el nimero total de personas asignadas W.anotc sifombres de las

cciones de capacitacion. !

SRYVERO TOTALDE,

L E G PERSONAS.

- e,

TOTAL

711-0P-P0-001-00"
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ANEXO 3

“Programacién de Acciones de Capacitacién del Gobierno Federal
formato D-21”

“Programa de Acciones de Capacitacion”
“Calendarizacién de Acciones de Capacitacion”
“Recursos Financieros Programados para Capacitacion”

“Indicadores de Productividad y Calidad”
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ANEXO 4

“Programacioén de Acciones de Desarrollo formato Des 20”
“Programacion de Acciones de Desarrollo formato Des 21”
“Programaci6n de Acciones de Desarrollo”

“Convenios Interinstitucionales”

“Recursos Financieros Para el Desarrollo”

“Calendarizacion”
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBRE: Cédula de Opinién de Participantes.

ORGANO: Subdireccion de Personal. (Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal).

OBJETIVO: Tener un control de las evaluaciones a los instructores de los cursos de capacitacioén impartidos a los

trabajadores.
No DE DICE DEBE ANOTARSE
IDENT
i FECHA El dia, mes y afio en que se llend el formato.
2 ACCION El nombre del curso que se va a impartir a los trabajadores.
3 HORARIO Las horas en que se imparte el curso.
4 INSTRUCTOR El nombre completo del instructor que impartira el curso
5 PERfODO DE REALIZACION Los dias que duraré el curso.
6 DURACION El total de horas a cubrir en el curso.
7 CALIFICACION PROMEDIO DEL La calificacién que otorga el Departamento de Capacitacién y
GRUPO Servicios al Personal al instructor en base a la calificacion que cada
participante olorga.
8 1- MUY BUENO 2- BUENO El participante del 1 al 4 calificara al instructor,
3- REGULAR 4- MAL organizacion/instalaciones y material.
(INSTRUCTO,
ORGANIZACION/INSTALACINES
MATERIAL DEL PARTICIPANTE)
9 COMENTARIOS ADICIONALES El participante mencionard algin comentario adicional sobre la

imparticion del curso.
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E © ANEXO 7
%umv

PEDALIY, ERSIDAD SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ACIOM AL SUBDIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL

. SOLICITUD PARA DESCUENTO POR NOMINA DEL'SERVICIO DEEOMEDOR:

QUINCENA DESCUENTO /(1) / SOUCITUDNUMERO /__ (2)
R.EC./ (3) / FEECHA/ / (N /

 PATERNO ~ (5) MATERNO  (5).
AREA DE ADSCRIPCION /. (6)
TIPO DE NOMBRAMIENTO: (7) DOCENTE( ) ADMINISTRATIVO () . ~
SOLICITO SE ME  DESCUENTE POR NOMINA EL VALOR CORRESPONDIENTE A UNA PLANILLA [ DE: (8)

3 ()10 DESAYUNOS ( ) 5 DESAYUNOS

()10 COMIDAS ( )5 COMIDAS "
ATENTAMENTE )

/
NOMBRE(S) ()
W

(9)
- FIRMA DEL INTERESADO -

RECIBI PLANILLA No. _.(10)

Bp
gEMA

PEDA%NOI%FfRSIDAD SECRETARIA ADMINISTRATIVA
N ACION AL SUBDIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL

QUINCENA DESCUENTO / I soucnuo NUMERO / SR /o
REC./ _ / FECHA/ / / /
y , /
' -_P_/-\—HSRNO MATERNO NOMBRE (S)
AREA Dg ADSCRIPCION/__ /
TIPO DE NOMBRAMIENTO:- DOCENTE( )  ADMINISTRATIVO () R 56

SOLICITO SE ME DESCUENTE POR NOMINA EL VALO

o D

R CORRESPONDIENTE.A UNA PLANILLA DE,
(1 )10 DESAYUNOS () 5 DESAYUNOS o

()10 COMIDAS ( )5 COMIDAS LR G BN
ATENTAMENTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
NOMBRE: Solicitud para Descuento por Némina del Servicio de Comedor.

ORGANO: Subdireccion de Personal. (Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal).

OBJETIVO: Contar con un control de los servicios del comedor para los descuentos por némina a los trabajadores
administrativos o docentes.

No DE DICE DEBE ANOTARSE
IDENT
1 QUINCENA DESCUENTO La quincena a la que corresponde el descuento, segun lo solicitado
por ¢l trabajador.
2 SOLICITUD NUMERO El niimero consecutivo de la solicitud expedida al trabajador.
3 R.F.C. El nimero del Registro Federal de Contribuyente.
4 FECHA El dia, mes y afio en que se llend la solicitud.
5 PATERNO MATERNO NOMBRE El nombre completo del solicitante comenzando con el apellido
paterno y materno.
6 AREA DE ADSCRIPCION El nombre del area donde esta adscrito el trabajador.
7 TIPO DE NOMBRAMIENTO Marcar con una “X” si el trabajador es docente o adminislrativo.
(DOCENTE O ADMINISTRATIVO)
8 SOLICITO SE ME DESCUENTE POR | Marcar con una “X” lo que se esta solicitando desayunos o comidas
NOMINA EL VALOR y cuantas.
CORRESPONDIENTE A UNA
PLANILLA DE:

(10 DESAYUNOS, 5 DESAYUNOS, 10
COMIDAS Y 5 COMIDAS)

9 FIRMA DEL INTERESADO La firma de la persona que esté solicitando el servicio de comedor.

10 RECIBI PLANILLA No. El nimero consecutivo que le corresponde a la planilla solicitada.




SECRETARWA DE HAGIENDA
¥ CREDITO PURLICO

ANEXO B

DEPENDENCIA  SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FILIACION -
CEDULA DE REGISTRO DEL Y
SERVIDOR PUBLICO FEDERAL HE
PEDAGOGIEA
Iﬁ\CIQN?\'L
308-A.4.1.2/10.013
. DATOS LABORALES .
e n"‘“ ﬂ"""! _ _}. ; _l‘._“ -E‘éi N
hﬁﬁﬁﬁfiu‘ﬁxé‘ A Vi

ENTIDAD PARAESTATAL U ORGANG DESCONCENTRADO UNNERS(DAD PEDAGOG 4 -
ﬁ:ie";ﬁ: : kg‘(ﬁﬁ ?,-,r?rm; % #p
UNIDAD RESPONSABLE *z?i-‘.;é- ST 2 ifegar g

DOMICILIO OFICIAL

THESTO PROPUESTO

ULTIMO EMPLEO

Tyt

FILIAGION ¥ HOM. *

en ..PATOS DE’ i
NOMORE :

APELLIOO PATERNO
FECHA OE NACIMIENTO (DDMMAARA): - .__7_,;.-.
SEXO ESTADG CMIL. - : '

LF
IDENTIFICAGION

e

ENTIDAD Dé NAC ;g

‘b'_Ei'cf‘iJMEnTos OFFICIALES PARA WEXICANOS

OATOS DEL ACTA OE NACIMIENTO: ACTA NUM

MATRICULA DEL § M.N, ' i

& ki I
|

LIBRO i i AR

DOCUMENTOS OFICGIALES PARA EXTRANIERDS

":l
220 No. PASAPORTE

PAIS FM :
-
Vicranxa de (DDMIJAAAA) A (DOMMAAAA) PUESTO AUTORIZADO
- 'FAMnLlARE's’M" % 1T
NOMIBRE DEL PACRE NOMBRE DE LA MADRE '
NOMGRE OE LA ESPOSA (0) R OEPENDIENTES  Hijos Padres Qlros
EScCoOLARES
>
AKEA NE ESTUDIOS NIV. MAX. DE ESTUDIOS
HIV. MAX. DE CREJITOS COMPROB, . ._I No. CEDULA PROFESIONAL -
I EUCK)N : INICIO (DOMMAAAA) TERMINO (DDMMAAAA)
1MOLIAS ESPECIALIZACION
DOMICILIO
CALLE NUM, EXT N INT COLO\‘MQ FRACCIONAMIENTO
THLLGACK R O tHHAC) COOHIO PUSTAL ENTIOAD FLOERATIVA ‘V€LEI'ONOI'MUICIR AR
DATOS DE ELABORACION DEL DOCUMENTO =, '
LUG. DE ELAD u
e AL o NUM HEG g
L}
. cunrre "
| L alGA
#HIRL ¢ FIEIA X NOZMEA Y ) A &
CUNYHESE I TLLNADO (5 | A FILIACK FUIMA DL SERVIDOR MUIDLICO AUTQPIZA LA I IAC K~JN
& g_{i;‘., wioa e L&
REQUISITOS PARA FILIACION AR 3
c AFOTOGRAFIAN TAMARO INFANTIL DE FRENTE A COLOR (RECIENTES) . el

- COPIADE ACTA DE \,\( l\ll)' '

= LAY T R T s
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A INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE
ez {110 LA CEDULA DE REGISTRO DEL Usc

T SERVIDOR PUBLICO
SUBSECRETARIA DE EGRESOS

El Registro de Personal Federal esta sustentado 'de conformidad al articulo 33 de Ia Ley de
Presupuesto Contabilidad y Gasto Pubiico Federal, asi .como de su Reglamento en su articulo 52
fraccién V. ) =

Considerando que el Reqistro de Personal Civil Federal es el primer paso para formalizar el ingreso
de un trabdjador a cualquier Institucion dél Gobiemo Federal, el presente instructivo, plantea las
bases y procedimientos para llevar a cabo en forma congruente y homogéneéa“el cumplimientd de’la’
responsabilidad que en la materia tiene asignada la Unidad de Servicio Civil de la Secretaria de
Haciénda y Crédito Publico. '

En este orden de ideas, el personal responsable de efectuar el requisitado de la hoja de filiacion, en
las dependenciasy entidades, deberd de capturar en su totalidad los datos que se solicitan en el
formato, asi como obtener la firma del servidor publico y firmar la hoja de filiacion de acuerdo a la
Guia de Servicios y a las instrucciones que se sefalan a continuacion: )

ACTIVIDAD INSTRUCCION
DATOS LABORALES
LOGOTIPODELA Inserte logotipo de la dependencia, o entidad paraestatal, érgano
DEPENDENCIA, desconcentrado, o unidad administrativa que se emplea.
DEPENDENCIA Anote el nombre completo de la dependencia, tal y como lo

establece el reglamento interior de 1a secretaria de que se trate:

ENTIDAD ~ PARAESTATAL U| Anote el nombre completo de la eniidad, de acuerdo con la
ORGANO DESCONCENTRADO | denominacion que se establece en el reglamento interior de su

coordinadora de sector o instrumento juridico mediante el cual fue
creado.

UNIDAD RESPONSABLE Anote el nombre completo de la unidad administrativa en la que
vaya & laborar el servidor puablico de acuerdo con la denominacion
que se establece en el reglamento interior. - )

DOMICIILIO Anotar el domicilio oficial de la dependencia responsable de la
toma de filiacion )

PUESTO PROPUESTO Anote la descripcién del puesto que va ocupar el servidor publico.
NIVEL Anote el nivel salarial que ocupara el servider publico.
ULTIMO EMPLEO Anotg el nprr_lbre de la dependencia o empresa en la que laboré el
servidor publico.
PUESTO Anole el dlimo puesto que ocupo el servidor ptiblico en
administracion publica o iniciativa privada. - _—
t:::..‘\h weuial .
CURP Anote la clave asignada por la s&cretaria de.gebemacion, si se

tiene el documento expedido por éstajo, segmentd miz sl no se
== tiene.

7
)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE
LA CEDULA DE REGISTRO DEL

UscC

SERVIDOR PUBLICO

SUBSECRETARIA DE EGRESOS
ACTIVIDAD INSTRUCCION
FILIACION Y HOMONIMO. Anote la clave filiacién y homénimo correspondiente.

NOMBRE = DEL
PUBLICO

SERVIDOR

FECHA DE NACIMIENTO
ENTIDAD DE NACIMIENTO
SEXO

ESTADO CiVIL
NACIONALIDAD

FOTO

ACTA DE NACIMIENTO

NUMERO DE MATRICULA DEL
S.M.N.

PAIS

NUMERO DE PASAPORTE

* | VIGENCIA DEL PERMISO DEL

PUESTO AUTORIZADO »
PUESTO AUTORIZADO

DATOS DE IDENTIFICACION

Anote el apellido paterno, materno y nombre (sj sin abreviaturas

(conforme al acta de nacimiento).

Anote el dia, mes y afo de nacimiento del servidor publico
conforme al acta de nacimiento.

Anote el lugar de nacimiento conforme al acta de nacimiento.

Anote conuna H sies de sexc masculing yconuna M sies de

sexo femenino.

Anote con una C si es casado o una S si s soltero viudo o}
divorciado.

Anote con M si el servidor pablico es mexicanc y una E si es
extranjero '

: - 7
Debera de ser tamaiio infantil a color reciente. M =

DOCUMENTOS OFICIALES PARA MEXICANOS
Anote el nimero de acta, fUja, libro y el afio de ragistro.

Anote‘ el nimero de matricula asignado en la cartilla del servicio
miilitar nacjonal.

DOCUMENTOS OFICIALES PARA EXTRANJEROS

Anote el pais de nacimiento del servidor pablico extranjero,
conforme a su pasaporte,

Anote el FM y nimero de folio o el nimero de la carta de
naturalizacién o .nimero de declaratoria de inmigrado segin
corresponda

Anote el periodo autorizado

aj:':‘-;..h.--.“_, ' M. ¥ -
para laborar en esa dependefich, afip;
mes y dia. B e .

BEgyw .U“};).’ A
Anote del documento migratorio del servidor ptblico extranjero el
nombre del puesto autorizado por 1a secretaria da nnhemacién.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE
LA CEDULA DE REGISTRO DEL

UuscC

SERVIDOR PUBLICO

SUBSECRETARIA DE EGRESOS
- ACTIVIDAD INSTRUCCION
DATOS FAMILIARES
NOMBRE DEL PADRE Anote el nombre{s) y apeliidos paterno v materno de! padre.
NOMBRE DE LA MADRE Anote el nombre(s) y apellidos patemo y méte_mo de la madre.
NOMBREDEL ESPOSO (A) Anote el nombre(s) completo y los apeliidos patemo y matemo del
esposo(a). . ;
DEPENDIENTES ECONOMICOS | Anote los dependientes econdmicos que tenga a su cargo el
: servidor publico.
DATOS ESCGLARES
AREA DE ESTUDIOS Anote el drea de estudios que cursé el servidor pablico conforme al
titulo, certificado o documento que presenta, expedido por una
institucién educativa que compruebe la profesion cursada.
NIVEL MAXIMO ESTUDIOS Anote el maximo grado de estudios conforme a la siguiente tabla:

COMPROBABLES

NIVEL MAXIMO DE CREDITOS

SIN INSTRUCCION

'PRIMARIA

SECUNDARIA

COMERCIO

TECNICO

PREPARATORIA, VOCACIONAL O EQUIVALENTE
LICENCIATURA

DIPLOMADO

MAESTRIA
DOCTORADO

Anote el nivel maximo de créditos comprobables conforme a la
siguiente tabla:

TITULO PROFESIONAL
TITULO DE MAESTRIA

TITULO DE DOCTORADO

CARTA DE PASANTE

CERTIFICADO DE PRIMARIA, SECUNDARIA, PREPARATORIA O
EQUIVALENTE .

ENTRE 0 % Y 49% DE CREDITOSGOMPROBABLES ' 3it&

ENTRE 50 % Y 100% DE CREDITOS COMPROBABLES «~|
o I R ST W\ '

5
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SN,
57/ INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE
; tr;uu]S“EF LA CEDULA DE REGISTRO DEL usc
o SERVIDOR PUBLICO
SUBSECRETARIA DE EGRESOS
ACTIVIDAD ) INSTRUCCION
CEDUIA PROFESIONAL Anote el ndmero de la cédula profesional que presente el servidor
publico.
g"USg'ST(';’C'ON DONDE  SE| Anote el nombre de la escuela en donde realizé sus estudios.
FECHA DE INICIO FECHA DE| Anote el afio mes y dia de iniciacion y fin de los estudios.
TERMINACION
IDIOMAS Anote los idiomas que domina.
ESPECIALIZACION Anote si el servidor publico tiene alguna especializacion,
especifique en que area.
'DOMICILIO
DOMICILIO Anote el domicilio completo; calle, nim. exterior e interior, colonia o
fraccionamiento, delegacién, municipio, entidad federativa, cédigo
postal y teléfono del servidor publico '
FECHA DE ELABORACION Anote el dia, mes y afio en Ia que se elaboré la hoja de filiacion.
LUGAR DE ELABORACION Anote el nombre de ia iocalidad o entidad federativa donde se
elabord la hoja de filiacién,
NUMERO DE REGISTRO Para uso exclusivo de la Unidad de Servicio Civil
FIRMA DEL INTERESADO Obtenga la firma del interesado.
FIRMAS DE Los| Anote el nombre, CURP y firma del responsable de llevar a cabo la|
RESPONSABLES DEL] toma de filiacién y el responsable del 4rea de recursos humanos.
REQUISITADO DE LA HOJA DE [~
o g'b:gﬁl%mﬁ}sz,'\ ,_ACSSEC,OSE ‘ REQUISITOS QUE DEBE PRESENTAR EL SERVIDOR

PUBLICO- PARA EL REGISTRO

- Acla de Nacimiento o Informe Testimonial.

- Oficio de exlemporaneidad (en caso de que el servidor piblico se
haya registrado diez afios después de su nacimiento).

- Precartilla de! Servicio Militar Nacional (en caso de que tenga 18
anos).

- Comprobante SMN 10 (en caso de que el servidor publico esté
cumpliendo su Servicio Militar Nacional.

- Carlilla Liberada del Servicio Militar Nacional {en caso de que sea

b PR 1
'

mayor de 19 zfios). i
-Documentacién Migratoria actualizada del

-Ultimo Comprobante de Estudios,
= Clave Unica de Registro do Poblacion,

M‘: N £ Y
ersonal extranjero. .,
%-, T i ea 2 "
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NOMBRE: Relacién de Envio de Hojas de Filiacion.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

ORGANO: Subdireccién de Personal. (Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal).

OBJETIVO: Tener un control del numero de filiaciones enviadas para su registro ante las instancias
correspondientes.

No DE DICE DEBE ANOTARSE
IDENT
| HOJA DE El nimero dc hojas que contiene la Relacion de Envio de
Filiaciones.
2 FECHA El dia, mes y afio en que se llend ¢l formato “Relacion de Envio de
Hojas de Filiacidn,
3 DEPENDENCIA El nombre de la dependencia que envia la “Relacion”.
4 NUMERO El numero consecutivo por cada filiacién relacionada.
5 CLAVE DE FILIACION El nimero de la clave por cada filiacion, el cual serd su Registro
Federal de Contribuyente.
6 APELLIDO (S) NOMBRE (S) DEL El nombre completo del servidor piblico comenzando con sus
SERVIDOR PUBLICO apellidos.
7 TRAMITES OTORGADOS El nomero de cédigo, segun sea el trdmite 1- Aceptacion, 2-
(CODIGO Y FECHA) devolucion, 3- Refiliacién y 4- Modificacidn, asi como la fecha en
que se realizo el ramite.
8 RESPONSABLE DE LA El nombre y firma del responsable del area (Subdireccion de
DEPENDENCIA Personal).
(NOMBRE Y FIRMA)
9 JEFE DEPTO. DE PERSONAL El nombre y firma del jefe de Departamento de Personal de la
FEDERAL Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
(NOMBRE Y FIRMA)
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Entcg0a - v i
J
Entidada . (4) ;
(3) X R

Apellido Paterno +  Materno Nomobrae(s} i

(5)

Con domictlio-en

Atentgmente solicita se le autorice lacompatiblliidad para desempelar los siguivntes amplaos
y/o0 contraios

Nembre detos |Unid ad de Adlcﬂbc'k!l. .NOM' Fechq de Alt g Remunerecdn | TIpo de nom- Partl des Morariosy |
Emoteos o ¥re,Clguey Ubicacion dal Actual ¥ bremioate Y Tlemoo de !
Caontratos |Centro de Trabapm Ofe |[Mes | AKa Honargrios Clave " traslado
. (6.1} (7.1) : (8.1) (9.1) (10.1) (11.2) (12.1)

I e

(6.2) (7.2) (8.2) (9.22 | (10.2) (112 | (12.2)
l
1
! a. de__ (13 - < de 19
) . (14)
Firma del Inleresado
CERTI!FICO (15) AUTORIZO (16)
pQR (lS.l) POR . (16.1) =
DENOMINACION OE LA ENTIDAD. OENOMINACION DE LA ENTIDAD
(15.2) (16.2)
PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO
(15.3) (16.3) .
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA Wi

‘tconformidad con lo dispuesto en el arficulo 54 del Regtamaento de 1o Ley de Prgsupuesto,Cqntabili—
1d y Gasto Pdblico Federal, se otorga a la presente autorizacidn de compatibilidad a partbry 8!1; :
TY (12 v
dia mes afo

3ma que serd valida hasta en tanto no cambien 103 supuestos que sirvieran de base para su otor- :
«Jmiento ' i SN B



COOROD.SECT. EN MAT. DE AOMON ; : ‘ —
CE PERSONAL Y RELACIONES L ABORALES ‘ l Ne. |41/44
DIRECCION TECNICA NORMATIVA :

CIRECCION GENERAL OE PERS ONAL o '
. gg)l) Y RELACIONES LABORALES - oSy
L4V} &

| - ZJNSTRLCTTO DE [IE=NADO ;
WOMBRE CE LA FORIA SQLICITD DE CTMPATIEXLIDAD CE —PI30S * !
i
. =TICAD !
Se anotard el ncmbre ce la2 entidad en la crestz sus servicics el imtere- !
sado. ' i
i
2. EINTIDAD !
Se arotard’ el narbre de 1a entifad en.la cva prstenda dmrzmastab Tnets
resado. T 7 7 I
“0TA: En los espacics 1 y 2 deberd esrecificarse el nombre de lis. .instan—
cias internas v externas de la S.E.P,, restonsables de certifizar v
autorizar la ccrpatibilidad. ' - )
3. NQSRE
Se amotard el arellifo patermo, materno v nottre(s) camplerento(s) cel
interesado. , L
i. B. F.C.
Sa arotard el Reqistro- Federal de Concrituyentes completo, é@ste ceberd
ser .el mism cue aparece en la filiacién 6 R.F.C. (a 13 posicicres).,
3. -C DOMICTTIO I - T T T T
Se  anotard el domicilio particular mencionando calle, namero exterior
e’ interior, colonia, c&digo postal,. entidad federativa y.municipio.
‘2 LAaS QOUMNAS [EL CUADRO, CE IZQUIERDA A.[ERECHA o
6. NQMBRE.DE.LOS RMLEOS O CONTRATOS | = R A - SRR
6.1 Se anctard el nombre del empleo cue desempea -actualmente. .
6.2 Se anotard (n} el (los) nombre(s) del (de los) emleos cue pretenda
desampegar.
CESE LIEMARSE A MAOUINA POR OUINTUPLICADO. -
UTILIZAR EL NUMERD DE FORMAS CUE SEAN NECESARTIAS, DEPENDIENDO DEL NUMERD
D= SMPLEOS (WE REGISTRE EL INTERESADO.
BRUYTL 0 wdBIoK
el ik 2§ e
Rrcuowria '..Jd




. @R ) ) Y RELACIONES LABORAL £ i
COORD.SECT EN MAT. OF ADMON
eyay '

CIRECCION GENERAL OE PERSOMAL PAGINA

OE PERSONAL Y RELACIONES LADORALEY

OIRECCION TECNICA HORMATIVA a2/ 34 o
i | %
) NSTRLCTTWO  CE  1ZZNADO
L NQMBRE CE LA WIDND CE ADSCRIPCIMN, NQMBRE, CAWE Y UBICACION EL &NTRO
7.1 Se anotard el nombre de la unidad de adscripeidn, asi coro el nembre, cla-
ve y ubicaci€n del centro de ‘trabajo, conde cresta sus servicics el intere !
sado. 1
I
. . I
+2 Se arotard el nombre de la unidad de adscrincifn, asf como ei nombre, la
" clave y ubicacién del centro de trabajo, dorde zretende crestar sus ser-. !
vicios el interesada.
2.  FECHA[E ALTA [
3.1 ce amotard el <¢fa, mes y.afio correspendiente a la fecha en cue incress$ el
interesado al emcleo cue se cita.
8.2 Se anctar el dfa, mes Y afio correspondiente a la fecha en cue ingresari
al emleo cue pretende desempefiar.
$.  FREMINERACIN ACTUAL U HONGRARIOS
9.1  Se anotard el sueldo tabular tonceptc 07) cue obriene en la (s) plaza (s)
donde rresta sus servicios; en la fecha en cue se cresente esta campati-
bilidad.
5.2 Se anotard el sueldo tabular (concepto 07) cue obtendrd en la (s) plaza
3 (s) cue pretenda dasempefar.
10.  TIPO CE NOMBRAMIENTO . = _
-10.1  Se asentari la dencminacién y c6digo del tipo de nombramients cue os-
/ - o . .
ostenta el trabajador: interino (20), provisional (95), definitivo (10),
inicial (09)
10.2 " Se anotari la denominacibn v cédigo del tipo de nombramiento cue se
. asignard al interesado.
i1, PARTIDAS Y CLAVES
- A Sp oy
e - el <. d
Alw Uy A
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= CIRECCION GEMERAL DE P B
Y\ ) ) Y RELACIONES iauonil.gsml’ ( e il
COORO.SECT EN MAT. DE ADMON . >
iysery OF PERSONAL Y RELACIONES LABORALES u 43/ =4
OIAECCION TECNICA NORMATIVA

Iy

~

DUSTRLCTZNO CE "LENADO

11.2

14,

1S.

12.2

nombramientd cue desempena actualmente. -

Se arotard (n) la (s) clave (s) cresucuestal (es) comcleta (s) del

empleo cue cretende desénpeﬁar;
SORARIOS Y TIZMPO DE TRASLADO

S2. arotard el horario en cue desempefia el nombramiento o coatrato

‘del empleo actual, cdesglosado en los dias de la semana.

Se anotar4 el horario en cue desempanard el empleo cue pretende ocu-

mar, desglesado en los dias de .la semana.. -

Asimismo, se anotard el tiempo de traslado a su empleo.

NOTA: Cesmués de anotar la informacifn del (de los) empleo (s) cue de-

. sempefia, se asentard la firma del servidor piblico facultado para

validar la informacidn, lo. mismo ocurrira con los datos del eapleo

cue se vaya a desampenar.

Lo ahterior, debe hacerse con la (s) plaza(s) cue se-ubicue (n)
en un Misto centro de trabajo y que sean objeto de la compatibi-
lidad. '

FECHA [E, SOLICTILD
Se anotard la fecha cuardo se presenta la solicitud.

FIRMA [EL DNTERESADO

Fl interesado asentard su firma autégrafa en original y"‘cc_ypi'as.

CRITFICO POR




. VIHECTION GENEMAL DE PERSOMAL
A4 B E Y RELACIONES LABORA L ES I st
COORD.SECT. EN MAT, DE AONON : -
eper

=ca vy Hliirn M =on e

CE PERSONAL Y RELACIONES LABORALEY [me. | 44,45
OIRECCION TECNICA MORMATIVA 5 (
s g _ . = 1
. INSTRUGCTIVO DE LLENADO
. 1
15.1 DENOMINACION DE LA ENTIDAD 1
Se anotard el nombre de la lnstancia cue certilique los datos
cel empleo cue desempeda actualmente el interesado.
15.2 PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO
Se anctard la denominacisn del puesto del Director de Personal
© Titular del Area de Recursos Humanos de los sServicios Coordi
-nados de Educacién Pdblica o Titular del Centro de Trabajo sus
tantivo de Educacién Tecnolégica.
15.3 NOMBRE Y FIRMA
Se asentard el nombre y la firma autégrafa del Director de Ber
sonal o Titular del Area de Recursos Humanos de los Servicios.
Coordinados de Educacidn Pdblica o del Titular del Centro de -
~Trabajo sustantivo, para efectos de certificar los datos del --
empleo que desempefa el trabajador.
16. AUTORIZO
(5 o 48 DENCMIVACION DE LA ENTIDAD
Se anotari el nombre de la instancia que autorice-la compatibi
lidad del empleo que va a desempefiar el interesado. * i
16.2 PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO. .
Se anotard la denominacién del:puesto del Director de Personal
o Titular de los Servicios .Coordinados de. Educacién Pdblica.
16.3 NOMBRE Y FIRMA
Se asentard el nombre y la firma autfarafa del Director de Per
sonal o Titular de los Servicios Coordinados de Educacién Pd--
blica, para-autorizar la compatibilidad de empleos.
17. FECHA DE AUTORIZACION T Eare-
Se. anotard el dfa, mes y afo correspondiente a la: fecha e: gue
b o A - L‘,’l l;\ n
se autoriza la solicitud de compatibilidad. N'k“ L.hﬂﬁg
_LL_ = — T
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UBDIBECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS SOC!ALES Y CULTUHALES
SUBDIRECCION DE OTORGAMIENTO DE CREDITO : Do
“Esle fofmato y su trdmito son totalmente gratultos. Sw fecapclén no sj !Ica lag u' ; clt'm dol, présmmo, fplsma qug estarﬁ sujota\a
3 cumplrgn jos Tequlsitos est!pu!adns y ekista disponibifidad financlera A ‘9 ﬁgl obd ) az0's6 dard a oopocer.enf:’n ‘émﬁno no Mmaysr
3 7 dias p partir dg.Ja facha doe recepcién en la-oficina del ISSSJ'E ‘pg pon,dia 05981 sqlicitante podréd cancelar el crédiio otorgado 1y,
inediante 1a devolicién del Importe reclbido, ‘en un término nb mayor a quf dlas tiral6s de 1a fecha de haberlo reclbido en t:ma:las:|uiana’J i
Ge sus modandades (cheque, electivo.o abono en cuenta bancarla) No Infadlr Ias dreas sombreadas por ser para uso exclusivo del ISSSTE. "

/-
z-.‘/ \L
I~ P ;:/\ 2
T 2) SEXO M
. - N ~ ~
. £ - 7 M T Y
<~ APELLIDO PATERNO APELLIDO'MQTIER_QQ L NOMBRE (8)
) CANTIDAD SOLICITADA: . A, -
Tt g -7 (CON NUMERO) .. o (CONLETRA)
\
o
7 5) SINDICATO U ORGANIZACION 6) SECCION O DgLEGACIGN SINDIC}AL

'd
BANCOY C‘U&‘n ‘A BANCARIA A TRAVES DEL CUAL SCLICITO SE ME PAGUE © DEPOSITE EL MONTO I)EL CRJ‘ITD

\A

Y BANCO: ! 8) PAGO EN EFECTIVO:
) 70 DE CUENTA: CHEQUES: DEBITO: Ak Vit
Acepto que el pagaré abajp lmnscnto sea llenado por ol ISSS'I'E
:;’ “a %

ridad y S
I )a cantidad de:, = L. % L\?R% 35
Valor recibido n mi entern satisfaccidn en ealidad de préstamo;, cumpmm:uéndumc a]lqund ”en 5
demora, firmando a1 enlce de conformidad con lo estipulado ¢n el Capliulo, ‘Cuarto” dcl c&rapmuw & Prcslacmnrxi
ISS.STE del cual manificsio conocerlo’y aceplarlo plenamente, y en‘este ttilo mcmhnul Si j:oi"-cﬂnf iafer m‘.‘m no(ée
en mi sueldo o pensitn como abono al préstamo. me comprometo a hacerlo notar: lnmedmmmn In nf cma paga
¥ pagar opottuna y directamente los sbonos omitidos a través de las cajas ceceploras del Instit &
En la ciudad de: .a de_
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ISSSTE fih;
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i "3 PR e A
\ , -. Q"l |';J wil,

SUBDIRE : GENECA! e N;"—'dr"‘
suag:giqc;q%o - GAMIETS U T 2
% TEBRI R X B 2y * 1;'4 i
! 5 N (AT é gniﬂ a@ulorizacl de! prestamo, mismia que estara sujeta aque
S1an 105 Bppfj wk 5} ‘m@é k% a‘aﬁb pra. Su r,aﬁﬁ";I acion’ o:regrntazo sedar4 a conocer en un trmino no mayor
is R chaie jaﬁla ‘oficinadal; ISSSTE oorresfmncﬂenia, y el solicitante podra cancelar el ¢rédito otorgado
l 6n gEed !mpcfi"(' raclﬁ “en un terming ho ‘mayora quince dfas naturales de la fecha de haberlo recibido en cualesqulera

dalladéﬁ éhen:." eléclwo n‘alx:rm en cuenia bancaria). No l(Wadlf las éreas sombreadas por ser para uso exclusivo del ISSSTE.”
(e "3&"‘*

J;u L N K
g N
v

ODATOS QY .DEEEER‘E&&PGHCIONAR EL SOLICITANTE:

: e . _
1) NOMBRE: . - L 2) SEXO: F___M
APELLIDO PATERNO 8 - ,-APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
3) CANTIDAD SOLICITADA: .
£ (CON NUMERO) | (CON LETRA)
4) PLAZO EN QUINCENAS: £ = _
]
5) SINDICATO U ORGANIZACION 6) SECCION O DELEGACION SINDICAL

BANCO Y CUENTA BANCARIA A TRAVES DEL (‘.U;\I. SOLICITO SE ME PAGUE O DEPOSITE EL MONTO DEL CREDITO

CLAVE

8) PAGO EN EFECTIVO: ‘\_., 9) ABONAR:

C!..i:g
) TIPO DE CUENTA: CHEQUES: ___ _DEBITO: : .
i Accpto que el pagaré abajo lranscnto sea llenado por el ISSSTF/por el importe qiie me hubiera autorizado.

7) BANCO:

NUMERO DE CUENTA

' b 3 11) FIRMA DEI SOLICITANTE - ¢ * * -
= . NRes Fpeigl s S

s
L, dan o

Por este PAGARE, me obligo mwndmauaimcn(c a pagar a la orden de) Insmum/(tc churéad y & %rvmms Soa::nlcs de los Trnba' !

la cannidad de: ¢ N L TR (

Valor recibido a mi entera sansfuccadn on calidad de préstamu éompromcuéndomc aliquidarlo én 5 " abonos que t.ulmré‘sln e:mcp 6:1 i

t}(;mora firmanda al calee de -:gnfomndnd con lo.estipulado cn el Capltula: Cuarto del Reglamento de Prestaciones Fcondmicns y Yivienda del .ISSSTL

<l cual manifiesto conuccr!u\; aceplarlo plcnamcnlc. y en este titulo mercantil~Si: por cualqulcr mr.én o se me hiciere Ia h:tme:ém
<n i sucldo o pcnsu‘)n como, uhnnn al pn‘stamn, me:mllpranlcto n hucrlu nolar mmcdmtamcnic a Ia oﬁcm .

En la ciudad de:__*"
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBRE: Relacion de Solicitudes de Préstamo que se Entregan a la Unidad Administrativa de Prestaciones
Econdmicas del ISSSTE.,

ORGANO: Subdireccién de Personal. (Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal).

'OBJETIVO: Llevar un control de las solicitudes para preétamos otorgados por el ISSSTE a Jos trabajadores.

NOBRE Y FIRMA

ENTREGA

SELLO UPN
NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
OF. DE ACREDITACION DE FIRMAS

No DE DICE DEBE ANOTARSE
IDENT
1 MEXICOD.F.A DE La fecha en que se lleno el formato dia, mes y afio.
2 HOJA DE El nimero de hojas que contiene la Relacion de Solicitudes.
3 No. PROG. El nimero progresivo asignado al solicitante del préstamo.
4 NOMBRE El nombre completo de la persona que solicita el préstamo.
5 R.F.C. El Registro Federal de Contribuyente del solicitante.
6 AREA El nombre del 4rea a la que esta asignada el solicitante.
7 No. DE FICHA E} ntimero de ficha que le corresponde para el cobro del préstamo al
solicitante.
8 FIRMA DE RECIBIDO La firma de recibido al entregar la ficha por el solicitante
9 DOCUMENTACION ANEXA Marcar con una “X” la documentacién entregada por el solicitante,
MARCAR “X” de acuerdo a la simbologia de las letras.
10 RECIBE El sello de la unidad del ISSSTE donde se realizé el tramite para el
SELLO DEL ISSSTE UNIDAD préstamo con el nombre y firma del responsable.

El sello de la UPN con el nombre y firma de la persona acreditada
para realizar la funcidn de gestor

feens
N J

Lue v bosn gral




SOCIALES ¥ CULTURALES

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO
BUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS,

SUBDIRECCION DE AFRIACION Y VIGENCIA

I

MEXD 1y

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6° DE LA LEY DEL | S.S.S.T.E. Y
14 DEL REGLAMENTO DE AFILIACICN, IGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA,

SE PRESENTA EL SIGUIENTE:

AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

FIAMA DEL TRABAZADOR

SEWLO

NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FAGCULYADO J

AN

s

Ny,

ISSSTE
( SR}
DATOS DEL TRABAJADOR
LES, RUMERS BE REGURBAD BOCIAT TRTOAD BE NACTRERTS LELLT A O (14—
ol LT
LT (1 ATELIS WATERRG ™ TORBRE ]
GO T CALLE TWERT. WY, | LOCAUBAD & COLONIA
IR 6 e S AC N FOUTRA COERO POATAL |
TCHBAE ¥ ECAVE BETA ELIRK
DATOS DEL EMPLEO
SR 5 A DEF e, O ERTIAD LT PACAGURIR
 BOWEI5 T CALLE e Fanmrm
) |
AR S L EOASON POUTRE ™ ™ T —
CCAVE BT EOG =

BELLO DE RECEPCION DEL 1.L8.3.AT.E.

GIUGIHAL : PROGESO - CATALDGD MANUAL DE ASEGURADDS

LEER

n
4
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—
L2 ul31A



INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO
SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS

ANEXO 15, .

FIRMA DEL YRABAJADOR

FIRMA DEL REPRESENTANTE

NOMBRE :
SELLO DE RECEPCION DEL LASS.T.E

PESI0108

ORICIMAL : PROCESO-CATALDQO DI ABEGUAADOS LEER METRUCCIONES AL REVERSO

O




ANEXD 16

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES = : ,_ J
DELOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE CONFORMIDAD CON LOS'ARYICULOS 6° DE LA LEY
SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS, 'DEL 1.5.5.8.T.E., 14 Y 26 DEL REGLAMENTO DE
SOCIALES Y CULTURALES AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA,
SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA SE PRESENTA EL SIGUENTE:
ISSSTE AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR
> [CLAVE LAWCA DI FECINTHO DE POSLACSON [ C. U W, F.]
DATOS DEL TRABAJADOR
WG Wumnm mgmmo
 Re PATIRG RO ATERS o
CLAE DE LA CLESCA
' DATOS DEL EMPLEO ° :
HORMNT OF LA [} T TELErORD
m S & AT RIS A |
% S A SH10 \ \\
SELLO DE RECEPCION DELLS&ET.E )/
TEER NETRUCCIORES AL REVERSO
! LA
& 0w e L L

AAYE

U |



ANEXO 17

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
.SUBDIRECCION DE PERSONAL

)
I}n FOLIO: '__(l)_._

L4\_ 4 l’;/ |'8/

UHVERSI0AD DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL
SOLICITUD DE SERVICIO FECHA: _(L)__:[
(2) DATOS DEL TRABAJADOR ol
NOMBRE _ (3) RFC. (4)
Apscripcion () 1eLerFono - (6) CATEGORIA (_7)
ctave (8) FECHA DE INGRESO UPN (9) FIRMA _ (10)
[ SENALE CON UNA "X" EL. SERVICIO QUE SOLICITA (11) ]
= ; ' "
CONSTANCIA DE TRABAJO . O | [CERTIFICACION DE PRESTAMOS DEL ISSSTE O
CONSTANCIA PARA EL CENDI O | [CERTIFICACION DEPRESTAMOS HIPOTECARIOS FOVISSSTE ()
CONSTANCIA DE EVOLUCION SALARIAL O CERTIFICACION DE CARTA PODER - @)
COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS O | |[CLAVE UNICA DE REGISTRO DE PO_BU\CION- O
- [HOJA DE SERVICIOS PARA ISSSTE O | [CREDENCIALDE LA UPN O
REPORTE DE APORTACIONES FOVISSSTE O |[[omro
[ (12) SENALE CON "X LA DOCUMENTACION QUE ANEXA ' ]
f=— -,
FOTOCOPIA DEL ULTIMO RECIBO DE PAGO O | [FORMATO DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS* O
FOTOCOPIA DEL ACTA DE-NACIMIENTO (‘LEGIBLE) O [ [FoTrocoria bE HoA 65 SERVICIOS O -
FOTOCOPIA DEL OFICIO DE COMISION OFICIAL, O | [FOTOCOPIA DEL ULTIMO PRESTAMO (HOJA AMARILLA)Y - (O
ESCRITO DE JUSTIFICACION O LICENCIA MEDICA RECIBOS DE PAGO QUE AMPAREN HABERLO-CUBIERTO' O
FOTOCOPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL (AMBOS LADOS) (O | |FORMATO DE SOLICITUD BE PRESTAMO 1SSSTE O
|FOTOCOPIA DE CREDENCIAL DE LA UPN (AMBOS LADOS) O | [FORMATO DE SOLICITUD DE PRESTAMO HIPOTECARIO O
FOTOGRAFIA TAMARO INFANTIL . O | |FowisssTe
FOTOCOPIA DE LA BAJA‘O RENUNCIA A LA UPN O | |FoTocoria DEL coMPROBANTE DE DOMICILIO O
FOTOCOPIA DEL ULTIMO NOMBRAMIENTO DE LA UPN O
| -
m[_ — FECHA: (13) ;{;-IE-B_I(—)“ - 3? ""Oﬁ‘%&%ﬁ«i‘:%‘ %
FoLion-(14) . E%.%a‘:f -“é}{ég
SOUCITANTE: _ (9gy NOMBRE: _ (qp) i # A?:%f ;?:
FIRMA: . (qgy M Vfﬂ%:i}% P;ﬁdﬁﬁf icA
TIPO DE SERVICIO = (17) Fema _ (19) - —SUBD!ﬁfﬁﬁ?ﬁﬁ’ﬁE‘pmgj i




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBRE: Solicitud de Servicio.

ORGANO: Subdireccién de Personal. (Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal).

OBJETIVO: Conlar con un control de los servicios solicitados por los trabadores de la UPN.

No DE DICE DEBE ANOTARSE
IDENT
1 FOLIO El nimero consecutivo de folio asignado.
2 FECHA La fecha de llenado de la Solicitud dia, mes y arno.
DATOS DEL TRABAJADOR
3 NOMBRE El nombre completo del trabajador que solicita el servicio.
4 RF.C Fl niimero de Registro Federal de Contribuyente del solicitante.
5 ADCRIPCION E! 4rea donde esta asignado el trabajador en la institucion.
6 TELEFONO La extension donde puede ser localizado el trabajador en la
institucion,
7 CATEGORIA El nombre de la categoria con la que cuenta el trabajador.
8 CLAVE El nimero de la clave de plaza asignada al trabajador.
9 FECHA DE INGRESO UPN La fecha con que ingreso a la institucién el trabajador dia, mes y
afio.
10 FIRMA La firma de la persona que esta solicitando cl servicio.
11 SENALE CON UNA “X" EL SERVICIO | Marcar con una “X” el servicio que se esta solicitando.
QUE SOLICITA
12 SENALE CON UNA “X" LA Marcar con una “X” la documentacién que se estd anexando para
DOCUMENTACION QUE ANEXA requisitar el servicio.
13 FECHA La fecha en que se solicito el servicio dia, mes y afio.
14 FOLIO No. El ntmero de folio asignado en la solicitud dc servicio
15 SOLICITANTE El nombre completo del solicitante del servicio.
16 FIRMA La firma del solicitante del servicio.
17 TIPO DE SERVICIO Especificar el tipo de servicio que esta requiriendo el solicitante.
RECIBIO
18 NOMBRE El nombre de |a persona que esla recibiendo la solicitud.
19 FIRMA La firma de la persona que esta recibiendo la solicitud. “r"‘E@i
P 0RLA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBRE: Hoja Unica de Servicios.

ORGANO: Subdireccion de Personal. (Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal).

OBJETIVO: Llevar un registro de las Hojas de Servicios solicitadas por los trabajadores.

No DE DICE DEBE ANOTARSE
IDENT
1 HOJA DE El nimero de hojas que tiene el formato.
2 DATOS DEL TRABAJADOR El nombre completo del trabajador comenzando con el apellido
(NOMBRE COMPLETO, (RF.C. y paterno y materno, asi como el Registro Federal de Contribuyente
HOMONIMIA) con su homonimia.
3 DOMICIO COMPLETO El domicilio completo del solicitante (calle, avenida, calzada,
(CALLE, COLONIA, ESTADO, C.P: nimero, colonia, codigo postal, ciudad, etc.).
ETC.)
4 PERIODO DE APORTACION AL La fecha que ingreso a la institucién o baja (con numero y letra),
FONDO DEL ISSSTE
(FECHA DE INGRESO Y BAJA)
5 MOTIVQO Y PERIODO EN QUE Una breve descripcion del motivo, el periodo (dia, mes y afo),

6

OCURRIO LA BAJA (S), LICENCIA (S)
Y/O SUSPENSION (ES)

OBSERVACIONES

nombre del puesto o categoria, sueldo, sobresueldo, compensacion,
quinquenios, otras percepciones sujetas al ISSSTE y total de pesos

Si existe alguna observacién que es importante destacar en la
solicitud.
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ANEXO 19

Y ogtonnzata ol

CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
2002

i 5 s
FECHA:
/ I. DATOS PERSONALES Y LABORALES DEL EVALUADO
"NOMBRE: [ B ]
FiLIACION: | J
CURP; [ )

CULAVE PRESUPUESTAL:

AREA DE ADSCRIPCION:

PUESTO QUE DESEMPERA: [

QTIGOEDAO ENEL PUESTO: | |

[ ]
i ' | —]
1

GRUPO DE PUESTOS AL
QUE PERTENECE: [

Il PRINCIPALES FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

). DESCRIPCION 5 METAS

CALIFICACION®

~

* EL PUNTAUE DE LA CALIFICAGION ESTARA DENTRO DEL RANGO DE 4 A 12.5 PUNTOS

IV. EVALUACION DE COMPETENCIAS

FACTORES

SUBFACTORES

CONOCIMIENTO
DEL PUESTO

POSEE AMPLIOS COMNOCIMIERTOS DEL PUESTO QUE TIENE ASIGNADO, LO OUE LE
PLRMITE PRESTAR LOS SERVICIOS QUE TIENE ENCOMENDADOS CON LA 4
OPORTUNIDAD Y CALIDAD HHEQUERIDAS.

IOSEE UN NCGULAI CONOCIMIENTO DCL I'UESTO OUE TIENE ASIGNADO, LO QUL
LE $ERMITE PRESTAR LOS SERVICIDS OUC TIENE ENCOMENDADOS CON UNA h]
OPORTUNIDAD ¥ CoLIDADN DASICAS

POSCE CONOCIMIENTOS ELEMENTALES DEL PUESTO QUE TIENE ASIGNADO, LO . = |y
QUE PROVOCA, EN UA PRESTACION DE LOS SERVICIOS QUE TIENE 2
ENCOMENDADOS, DEFICIENCIAS EN LA OPORTUNIDAD ¥ CALIOAD ESTADLECIOAS

POSCE MINIMOS CONOCIMIENTOS NEL PUESTO QUE TIENE ASIGNADQ, LO QUE LE
IMPIDE CUMPLIL CON LA OPORTUNIDAD Y CALIDAD ESTABLECIDA PARA LA " '
PRESTACION DE LOS SERVICIOS OUE TIENE ENCOMENDADOS, '

2EIXMATA drr o s
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ANEXU2

CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENG

FACTORES

"SUBFACTORES

mB

TECNICA Y
ORGANIZACION
DEL TRAD/IG

PARA TL DESARROLLO DE SU TRARAJO

APLICA LA MAYORIA DE LAS VECES LAS TECNICAS Y LA ORGANIZACION
ESTABLECIDAS PARA Ct DESARROLLO DE SU TRABAJO. k

APLICA OCASIONALMENTE LAS TECNICAS Y LA ORGANIZACION ESTADLECIOAS
PARA EL DESARROLLO DE SU TRASAJO

APLICA EN UN GRADO MINIMO LAS TECNICAS Y LA ORGANIZACION ESTADLECIOAS
PARA EL DESARAOLLO DE SU TRABAJO

APLICA GENERALMENTE LAS TECNICAS Y LA ORGANIZACION ESTABLECIOAS 5

CALIDAD DEL
TRABAJO

REALIZA TRABAJOS EXCELENTES, SIN COMETER ERRORES EN SU CONF LADILIDAD,
EXACTITUD Y PRESENTACION,

REAUIZA BUENOS TRABAJOS Y EXCEPCIONALMENTE COMETE ERRORES ENSU
CONFIABILIDAD, EXACTITUD Y PRESENTACION.

REALIZA TRABAJOS REGULARES, CON ALGUNOS ERRORES EN SU CONFLADILIDAD,
EXACTITUD Y PRESENTACION.

REALIZA MALOS TRADAJOS. CON UN ALTO INDICE DE ERRORES ENSU
CONFIABILIDAD, EXACTITUD Y PRESENTACION.

MEJORA
CONTINUA

DEMUESTRA AMPLIO COMPROMISO PARA IDEN:lIFlCAR AREAS DE OPORTUNIDAD'Y

PROPONERAMEJORM. CON EL PROPOSITO DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y LAS
METAS INSTITUCIONALES.

DEMUESTRA BASTANTE COMPROMISO PARA IDENTIFICAR AREAS DE OPORTUNIOAD Y
PROPONER MEJCRAS, CON EL PROPOSITO DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y LAS

METAS INSTITUCIONALES.

DEMUESTRA REGULAR COMPROMISO PARA IDENTIFICAR AREAS DE OPORTUNIDAD Y
PROPONER MEJORAS, CON EL PROPOSITO DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y LAS

METAS INSTITUCIONALES.

DEMUESTRA MINIMO COMPROMISO PARA IDENTIFICAR AREAS DE OPORTUNIOAD ¥

. PROPONER MEJORAS, CON EL PROPOSITO DE ALCANZAR LOS ODUETIVOS ¥ LAS
METAS INSTITUCIONALES.

COLABOIACION
¥ DISCRECION

MUCST1:A NOTADLE DISPOSICION PARA COLADORAR EN LA REALIZACION DEL TRADAJO
¥ SABE UTILIZAR POSITIVAMENTE LA INFORMACION QUE MANEJA

MUCGSTRA BUENA DISPGSICION PARACOLABORAR EN LA REAULIZACION DL TRADAJO Y
€35 "HUDENTE CON LA INFORMACION QUE MANEJA

MUE S TRA REGUWLAR DISPOSICION PARA COLADORAR EN LA REALIZACION DEL TRABAJO
¥ COMLTE INDISCRECIONES INVOLUNTARIAS CON LA INFORMACION QUE MANEJA.

MUESTRA NULA DISPOSICION PARA COLADORAR EN LA REALIZACION DEL TRADASO ¥
PROVOCA CONFLICTOS CON LA INFORMACION QUE MANEJA.

TRABAJO 111
eqQuiro

MARI LS TA NOTABLE DISI'OSICION PARA TRADAJAR EN EOUIPO Y COMO MIEMBRO DEL
GHUIO 1 S UN CLEMENTO FUNDAMENTAL PARA LA EFICIENCIA DEL AUSMO

MARIE I S TA DUUNA DISPOSICION PARA TRADAJAR EN COUIPO Y COMO MICMDIO DEL
CHUPO LS UN LLEMUNTO QUE BUNLFICIA LA EFICIENCIA DEL MISMIO

MARIFILSTA RECULANR DISPOSICDON PARA TRABAJAR EN EQUIFO Y COMO MICMORO
BCL GRUIND ES UN ELEMENTO QUE ;NTERFICRE EN LA ACCION DEL MISMO.

MJ\H.rItSTA NULA DISPOS|CION PARA COLADORAR EN EQUIPO Y COMOMIEMDRO DEL
GHUNO LHTONPECE LOS TRABAJOS DEL MISMO

w{
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CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
2002

ANEXV!

FACTORES,

SUBFACTORES MB

CAPACITACION
RECIBIOA

APLICA AMPLIAMENTE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS MEDIANTE LA CAPACITACICN, A
LO QUE LE PERMITE ELEVAR €N GRADO MAX:MO LA EFICIENCIA Y EFICACIA DE SU 2

TRABAJO.

APLICA EN FORIMA SUFICIENTE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIOCOS MEDIANTE LA R
CAPACITACION, LO QUE LE PERMITE ELEVAR MEDIANAMENTE LA EFICIENCIA Y

EFICACIA GE SU TRABALO, .
APLICA EN FORMA LIMITADA LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS MEDIANTE LA

CAPACITACION, LO QUE LE PERMITE ELEVAR ESCASAMENTE LA EFICIENCIA Y EFICAC]A
OE SU TRABAJO

-APLICA MINIMAMENTE EN €L TRABAJO LOS CONOCIMIENTOS ADGUIRIDOS MEDIANTE LA
CAPACITACION_LO QUE LE IMPIOE ELEVAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA DE SU TRABAJO.

CRITERIO

PROPONE SOLUCIONES OPTIMAS A LOS PROBLEMAS DE TRABAJO QUE SE LE

PRESENTAN.

PROPONE SOLUCIONCS ADECUADAS A LOS PROCLEMAS DE TRADAJO QUE SE LE

PRESENTAN,

PROPONE SOLUCIONES ACEPTADLES A LOS PROOLEMAS DE TRABAJO QUE SE LE

PRESENTAN.

PROPONE SOLUCIONES IRRELEVANTES A LOS PROSLEMAS DE TRADALC QUE SE LE

PRESENTAN,

NECESIDAO DE
SUPERVISION

REOUIéRE NULA SUPERVISION PARA REALIZAR LAS FUNCIONES QUE TIENE
ENCOMENDADAS DE ACUERDO CON EL PERFIL DE SU PUESTO. A

REQUIERE MINIMA SUPERVISION PARA REALIZAR LAS FUNCIONES QUE TIENE
ENCOMENOADAS DE ACUERDO CON €L PERFIL DE SU PUESTO. 3

REQUIERE OCASIONAL SUPERVISION PARA REALIZAR LAS FUNCIONES QUE TIENE
ENCOMENDADAS DE ACUERDO CON EL PERFIL DE SU PUESTO,

REOQUIERE PCRMANENTE SUPERVISION PARA REALIZAR LAS FUNCIONES QUE TIENE
* ENCOMENDADAS DE ACUERDO CON EL PERFIL DE SU PUESTO.

RELACIONES

-

INTERPERSONALES

MANTIENE EXCELENTE GRADO DE INT ERACCIION CON JEFES, COMPANEROS Y CONEL 4

POLLICO

MANTIENE DUEN GRADO DE INTERACCION CON JCFES, COMPANEROS Y CON EL PUDLICO. 3

MANTIENE REGULAR GRADO DE INTERACCION CON JEFES, COMPANEROS Y CON EL

PUBLICO

MANTIENE NULO GRADO DC INTERACCION CON SUS JEFES, COMPANCROS Y CON EL

"utLIco

INICIATIVA

REAUIZA APQIRTACIONES DESTACADAS PARA EL MCJORAMIENTO DEL TRADAJO, LO
CUAL CONTRIBUYE A LA DISMINUCION DE LOS TICMPOS Y EL AUMENTO DE LA CALIOAD 4
CN WA PRES‘YACPON OE LOS SERVICIOS

HEALIZA APORTACIONES PARA EL MCJORAMIENTO OGL TRADAJO, LO CUAL |
CONTRIBUYE A LA DISMINUCION DE LOS TIEAPOS Y CL AUMENTO DE LA CALIDAD EN _—
LA PRESTACION DL LOS SCRAVICIOS

RUEAUZA MRLLEVANTES APORTACIONIZS FARA CL MCJORAMIENTQ OCL TRAGAJO, LO
CUAL PROVOCA UN MINIMO 1MPACTO €N LA DISMINUCKON DE LOS TIEMPOS Y EL
AUMCHTO UC LA CALIDAD £N LA PRESTACION DE LOS S{RVICIO;»_._ . .

. S - -
HEAUZA NULAS APORTACIONES PARA EL MEJORAMIENTO DEL TRABAJO. POR LO QUE
NO CONTRIDUYE A LA DISMINUCION DL LOS TIEMPOS NI AL AUMENTO DE LA CALIDAD
CH LA PRESTACKON DC LOS SCRVICIOS
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CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

ANEXU

2002

RESPONSAGILIDAD
Y D'ST:PILit:A

CUMPLE OCASIONALMENTE CON LOS GBJETIVOS Y ME (AS INSTITUCIONALES Y CON 5
FRECUENCIA MANIFIESTA INCONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS, 2

CUMPLE MINIMAMENTE CON LOS ODJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES Y EVADE
SIEMPRE LAS DISPOSICIONES ESTABLECIOAS

FACTORES SUBFACTORES MB| B | R )
CUMPLE INVARIABLEMENTE CON LOS OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES Y P
SIEMPRE SE SUJETA A LAS INSTRUCCIONES O DISPOSICIONES ESYABLECIﬁAS. 4
CUMPLE LA MAYORIA DE LAS VECES CON LdS OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES.
AUNQUE EN ALGUNAS OCASIONES OBJETA ALAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS. 3

EVALUACION DE METAS:

EVALUACION DE COMFPETENCIAS:

CALIFICACION FINAL:

TOTAL:

|  mivewoe pesemrero: |

V. COMENTARIOS FINALES DEL PERSONAL EVALUADO

—

LIt I A
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AN, . . . ANEXU2
23y, CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

QU TARLA (4

o0, 2002
RitICA
D T Lty
LI L PP
VI. COMENTARIOS GENERALES DEL EVALUADOR
(" SIEL SERVIOOR PUDLICO HA SIDO CAPACITADO, DESCRIBA BREVEMENTE CUAL HA SIDO EL IMPACTO DE LAS ACCIONES \
DE CAPACITACION EN LOS PROCESOS COTIDIANOS DE SUS LADORES:
% J
DESCRIBA BREVEMENTE LAS APORTACIONES QUE EL SERVIDOR PUBLICO HA REALIZADO PARA MEJORAR SUS \

PROCESOS DE TRABAJO:

™\
E

RESPECTO A LA EVALUACION DEL SERVIDOR PUBLICO, OBTENIDA EL ANO ANTERIOR, DESCR!8A. nREVEMENTE StS
OBSERVAN MODIFICACIONES POSITIVAS O NEGATIVAS, RESPECTO A SU TRABAJO:

\

MENCIONIE /\REAS OE OPORTUNIDAD QUE EL SERVIDOR PUBLICO DEBE CUBRIR;

( MENC ONE LAS NECESIOADES DE CAPACITACION QUE USTED CONSIDERE NECESARIAS PARA QUE EL TRABAJADOR ‘\
'NCREMENYE SU EFICIENCIA LADORAL:
/ VII. FIRMAS DE CONFORMIDAD \\
NOAMUGE Y FISMA DUL JETE INMEDIATO
_ NOMORE ¥ FIIMA OFL | vt UADD NOMOKE ¥ FINMA OEL EVALUADOR OEL EVALUADOR
| 2§ aascypmpeessen N e |
o
b PUESTO: SUDDIRECTOR A OE o omecron 0C REUACIONES! A
ESTIMULOS LADORALES Y L hORALES™ /
READSCRIPCION DE PERSONAL foe .. .
e e G T &
TANEXAR A ESTA CEOULA, FOTOCOPIA DE SU ULTIMO TALON DE CHEQUE REC . »




INSTRUGTIVO PARA EL REQUISITADO DE LA
CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

2002

s v tmam ¢ b

EN EL APARTADO:

l

SE DEBE ANOTAR:

1. Dates personales ¥ laborales del evaluado

-Nombre det servidor piblico que scré"cvalugdo

-Filiacion

-C.ULR.P.

-Clave Presupuesta!

-E1 nomb;c del drea administraliva en la que sc encuenlra laborando
-E! nombre del puesto que ocupa

-El tiempo que tiene laborando en ese pueslo

-El grupo al que pertencce el puesto {Confianza, prolesional, elc ).

1. Principates funciones y/o aclividodes que desempeiia

£n forma breve y dara fas principales fundones y/o aclividades que
desamolia en su Area laboral, de las cuales se desprenderan 1as melas

a alcanzar. .

111, Desecripeidn de metas

Las 4 metas que previamenle hayan sido concertadas eplrc el jefe inmediato

y cada uno de sus subordinados

Procure que cada mets planteada:

-Sca realista y olcanzable

-Sea especifica, dara, condisa y sencilla

.Use un verbo activo que haga hincapié en 13 realizacion (analizar, revisar,
elaboror, clc.) i

-Determine un resultado especifico que pueda medirse

-Incluya un tiempo o fecha limile para alcanzarse.

Ejemplo de melas: Para el bcrsonal secrelariol, Ordenar y acluatizar ol 100%
en "X~ tiempo del archivo; Dismunuir at 100% los errores orlograficos y de

redaccion, ol elaborar documentos oficiales.

Para el personal técnico obcralivo y administrativo, eloborar un documenlo
que contemple una adecuada metodologia y satislaga una necesidad de

acuerdo a 1as fundiones que lenga bajo su responsabilidad.

IV, Evatuncidn de competenads (faclores)

’

Scleccionar en cada faclor conund “X° o °
cabe senator que el valor maximo serd de 4 puntos y ¢l minimo serd de 1.
Cabe seaalar que pad 1as casos de “Calidad det Trabajo™ y “Trabajo en

Equipo”, el punlye mIxmo serd de 5 puntos y ¢l iminimo serd de 2

En su €350, las inconformidades que se suscilen de 12 cvituacion, acucrdos

Gl

y/o desacuctdos

1.8

RECT O RIA

= ¢l valar que se asigna al mismo,
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INSTRUCTIVO PARA EL REQUISITADO DE LA
CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
2002

EN EL APARTADO:

SE DEBE ANOTAR:

Vi. Comentarios generales del evaluador

En que procesos y como ha impactlado 1o capacitacion, en los mismos:

Asi como ¢l nombre de los recursos en los que pétlicipé y Gue permiticron

€53 Mejord.

En loms breve y clzra las aperacicnces que el evaluaco haya redlizado y que

se reflejen en una mejora de sus procesos de lrabajo.

Brevemente, si el evaluado desempend mejor o peor sus funciones. en

comparacidn con el ejercicio anlerior;

Brevemenle los aspeclos en los que el servidor plblico pueda me;o«ar para asi,
< desarroflar con eficicncia y eficacia sus lunciones.

Los recursos y/o evenlos a los que el evaluado debera asislir, para ser mas

eficiente y eicaz en sus funciones.

V. Firmas de conlormidad

Para darde validez a 1a céduta de evaluacién, 13s firmas autdgralas del evaluado,
el evaluador y el jele del evaluador. Cabe sedalar que el caso del evaluador y
el jefe dei evaluador ademis de presentar nombre y firma, deberd especificarse
¢l puesto asignado.

gy
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“KARDEX DE EVA; UACION”

PROCESO PARA EL OTORGA@IENTO DE ESTIMULOS Y RECOMPENSAS POR
EL DESEMPENO DESTACADO DE SUS FUNCIONES

LY

PROMOCION 2002-

INSTRUCTIVO DL LLENADO

APARTADO

SE DEBE ANOTAR .

7.

8.

9.

10.

1.

FECHA

NOMBRE. FILACION Y CURP

AREA

CLAVE Y DENOMINACION

DEL PUESTO

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CALIFICACION

FORTALEZAS

- -

DERILIDAGE Y,

NETESIDADLES DL CAPACIHTACION
DEILCTIADAS

ELABORC

et T

AULORIZO

AAAA-MM-DD [ano, mes, dJicr)

Nombre del lrobojodor en orden de opellido
polerno. maolermo y nombre. filiacién y clave Onica
de registro de poblacion.

Area de adscripcion o de comisién en la que se
desempena acluoimenle el Irobojador.

Clave y denominacién del puesto que oslenla de
acverdo al Caldlogo Institucional de Pueslos.

B=Base
C=Conlionzo
H=Personal conlralodo por honorarios

Calilicaciéon oblenido en la Cédula de Evaluacion
oplicada,

Aspeclos en los cuales destaca el rabojador.

Aspeclos en los cuales el frabajador manifiesta
deliciencios.

Aspcclos en los cuales ¢l lrabojodor debera
supetar sus - debilidodes mediante  cursos  de
caopaciliacion

Nombre y lirmao del evoluador. s e
Sl

Nombie, litmo y (:LH_UQ det jele inmediolo del
cvalyodor, it g i

e e e

—HE T oL 3 F}*,}
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ST, ESPEEICAGIONLS pARA 1A pncriy DE I
CHEZ
N /\—:::

P s DASE DE DATOS ¥ EIABORAGIGY pf ANEXD) |
7 } RELACIONES DE AcREFDORES

ESTIMULOS ¥ RECOMPENSAS popy ELDESEMPERO DESTACADG BESUS Fuyeioyes
PARN 11 PERSONAL 3y 10 SECRETARIA DE Enveagyyy PLIna,

PROMOCION 2002
> ARCHIVO DE BAsE pi DATOS.

Debera Cnviarse ynga base de dalos {cxtension -dbf), con 14 eslructura que 3 Conlinuacion se
delalla y 15 informacion Que deberd contener €ada uno de os campos:

8] NUMEROQ. - Numeérico de 6 posiciones,

Debers contener el nomerq progresivo de cagy uno de los Candidalos g) premio.

§] PATERNO. - Caracler de 25 Posiciones.

Debera contener

el apellido palerno sip abrevialuras_ utilizando Mmayisculag, minusculas y
acenlos, o

0 MATERNO.— Caracler de 25 posiciones,

Debera Conlener

el apellido materno sip abrevialuras, ulilizando mayusculas, minusculas y
acenlos,

G NOMBRE. Caracler de 30 posiciones.

Debera contener

el (los) hombre(s) sin abrevia!uras, ulilizando mayisculas, minusculas y
acenlos.

0 PREMIO.- Caracler de 2 Posiciones.

U FIL. Caracter de13 posiciones

Debery conlener ta filacion €N mayisculys, inclida 1o clave dilerenciador

a de homonimia, sm
Juiones, Cspacios en blanco, diagonales o Cudlquicer olro signo de Separacio

n.




e

e e . .

.

v R P

CURP.- Caracler de 18 posiciones.

Debera contener la clave unica de registro de poblacién, en maydsculas
¢n blanco, dingonales o Cualquier otro signo de separacién,

TIPO_PTO.- Caracler de ung posicién,

C = Conlianza

H= Persogal contratado por honorarios,

CALIF.- Numérico de 3 posiciones,

.

sin guiones . espacios

Debera contener I3 calificacion obtenida enla Cédula de Evaluacion que le haya sido aplicada.

INCISO.- Caracter de una posicion,

Debera contener Ja !é(ra del inciso por el cual Participa de acuerdo a la Base Segunda de 13

Convocaloria emilida,

CVE_PTO.- Caracter de 8 posiciones,

Debera conlener la clave presupuestal del nombramiento que oslenta,

DEN_PTO.- Caraclerde 30 posiciones.

Debera contener 12 denominacidn del nombramiento que oslenta,

—— . : LS

s e i

oSl
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2
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ESPEUHCMIONEF PARA 1A

REACION DE 12 —
BASE DE pATGS Y ELABORAGION pE ANEAD 1
RELACIONES pF ACREEDORES
ETiMunos y RECOMPENSAS POREIDESEMPERQ DESTACADO DF il FONTIONES
PARN B1. PERSpNa DE LA SECR

ETARIA EDUCAcion PIBLICA.

PROHOCION 2002

3

ARCHIVO pe BASE pg DATOS
== UEBASE DE p

e

Debers Conlener ¢f Nmero progresivo de cagg uno de Jos Candidatos | premio,

0 PATERNO . Caracler de 25 posiciones,

Debera Conlener ¢f apellido palerno sip abrevialuras, utilizando
acentos,

= My iSEEIae mindsculas y

(a] MAT}ERNO.- Caracter de 25 posiciones.

& NOMBRE.. Caraeter gq 30 posiciones,

Debers cenlener

el (los) nombre(s) sin abrevialuras, ulilizando mayusculas, mintsculas y
acenlos, .

(6] PREMIO.. Caracler de 2 Posiciones.

aylsculas
ES" sila Plopuesty g para | olergamiento de eslimylo Unicamenle
"RE" sil Propuesta es pora o) olorgamiento de eslimulo y recompensa
O FIL.cy

acler de13 posiciones.

Debery centene

112 fivacion en
Quiones, vy

Maybsculas, incluig
pacios en blanco, diy

a 13 clave di{orcnciadora de h
gonales o cualquier

omonimia, sin
olro signo de Separacion, . .

iy 2IT00EA
:
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v—.

CURP .- Caracle( de 18 posiciones,

Debers conlener 13 clave Onica de regislso de poblacién, en maydsculas, sin guiones, espacios
- enblanco, diagonales o Cualquier olro signo de separacion,

TIPO_PTO.- Caracter de una posicion.

C = Confianza .
H = Personal conlralado por honorarios.

CAUIF.- Numerico de 3 posiciones,

Debera contener Ia calificacion oblenida en la Cédula de Evaluacién que le haya sido aplicada.

INCISO._~ Caracter de yna posician,

Debera Conlener la letra del inciso por el cual participa de acuerdo a la Base Segunda de Ia
Convocaloria emilida.

CyE_PTb.- Caracler de 8 posiciones.

Debera cbntener 1a clave presupuestal del nombramiento que ostenta.
: H .
. ;

H !
DI(EN'_PTO.- Caracler de 30 posiciones,

Debera cénlener 1a denominacién del nombramienlo que oslenla.

oAl
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ANEXC

SOLICITUD DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS AL
PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION
w e SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO Y HOMOLOGOS

smcony oo PROM o CTLOIT 2002

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS SOLICITADOS:

O 10x0s O 15 ARos O 20 aRos Ossanos O s ANOS
PREMIO “SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA"
O 25 ANOS O 30 ANOS O 40 ANOS O 50 ANOS

DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR:

FIL]-A_CION: | r : " J |
CURP: . r ‘“:J JL_J_, ' . 4]___'

NOMBRE:

(Apellido Patemo) (Apellido Materno) (Nombre (5))

DOMICILIO PARTICULA R —

(Calle y )jb. ) (Colonia o Poblacién)

(Dclcgacibp 0 Municipio) ( Enlidad Federativa) (Cédigo Postal) - (Tcléfono)
CENTRO DE TRABAJO:
(Clave del 4rea de adscripeidn) (Nombre)
e -
(Calle yNo.) (Colonia o Poblacién)
. _ ) . . . )
iR e e =

PLAZA(S) O PUESTO(S) QUE DESEMPERN A ACTUALMENTE:

Clave

Denominacién ‘. - - Adscripeid
enominacion ) \seripeion

b S,

. :i-;-,.j"_ R bt
FECHA DE INGRESO A LA S.E.P. c . bk
(Ao) {Mcs) (Dfa) Ricw oy 4
FECHA DE INGRESO AL GOBIERNO. ooy
(Aho) (Mes) {Dfa) T e &

093 ANEXO I Pry



SOLICITUD DE PREMIOS AL
PERSONAL DOCEN |-

DM v by

PROMOCION 2002

PREMIO SOLICITADO:

(O "MAESTRO RAFAEL RAMIREZ »

por 30 aios de servicios docentes efeclivos prestados a la
Sccretaria de Educacion Publica. d

O " MAESTRO ALTAMIRANO * por 40 o mis afios de servicios docentes efectivos.

DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR:

ANI:

FILIACION; l ] l J , o |
==
o [T |
NOMBRE: i
{Apellido Paterno) ’ (Apellido Mateito) - (Nombre (s))
DOMICILIO PARTICULAR:
(Callc y Ne. ) (Colonia o Poblacién)
(Delegacitn o Municipio) ( Entidad Federativa) (Cédigo Postal) (Téléfono)
CENTRO DE TRABAJO: e :
(Clave del drea de adscripcitn) (Nombre)
(Calle y No. ) (Colonia o Poblacién)
TR,

T ARNT— L

PLAZA(S) O FUESTO(S) QUE DESEMPERNA ACTUALMENTE:

Clave

Denominacidn Adscripcidn
._““_\_‘_‘—'———-—-_____[—___

FECIIA DE INGRESO A LA S.E.P.

RIS STV

HEON

(Aio) (Mes) T (Dla)  BiAStdheal
P REETORIA
FECNHA Dk INGRESO AL GOBIERNO, ’ 3 X :
{Ano) {(Mcs) (Dia)

E1). ANEXO_) 1y
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N ; l:'.S'PlfCH"lC/\ClONl'iS' PARA LA CREACION DE 1A

s ianA o ¢ BASE DE DATOS v ELABORACION Dp:
M| RELACIONIS D ACREEDOR]S

N Gra(asg
LN, LUPeN
'y

PREMIO “MA ESTRO AL'TAM] RANO"

Pchwcx:nbbJZOOZ

> ARCIIIVQ DE BASE DRt DATOS.
T2 DAOK DE DAT(

Debera enviarse una base de datos (exiensién -dbf), con la estructyrg que a continu
sedetallay Ja informacién que debera contener cada uno de log campos:

0 PATERNO.-: Caracter de 25 posiciones.

Deberi contener ¢ apellide  paterng sin abrCViaturas,

utilizando mayusculas,
mindsculas Y acenlos.

Q. MATERNO - Caracter de 25 posiciones,

Deberi contener el apellidg materno sin abreviaturas
p >

utilizando Mmayusculas,
minidsculas Y acentos,

O - NOMBRE.- Caracter de 30 posiciones.

Deber;i contener el (los) nombré(s)-z?;;?g'& abr_cvialuras,‘utilizando Maylsculas, -
minﬁsc—ulasyaccntos.~~ _

O PREMIO.- Caracter de 2 posiciones.

En todos los casos deberd contener las letras maylsculas “MA”,

O FIL.- Caracter de 13 posiciones,

Debers contener la filiacién en mayyisculas, inclujda la clave diferenciadora de

homonimin, sin guioncs, espacios ¢n blanco, diagonales o Abilgliier otro Signo dei
Separacidn, ROz,

Ry, L
BECYOR]A

O-2u) REQ_ha pog

o
()

(@&
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CURP.- Caracter de 18 posiciones.

Deberd contener |y clave tnjea (e registro de poblacién, cn mayisculas, sin Buiones,
CSPUCIOS cn blanco, diagonales o cualquicer otro signo de scparacion,

ANT_ANIO .- Numérico de 2 posicioncs.

Debera contener ¢l niimero de anos de servicios cleclivos.,

ANT_MES.- Numérico de 2 posiciones.

Debera contener el nimero de mescs adicionales a Jos anos de servicios clectivos,

ANT_DIAS - Numérico de 2 posiciones,

efeclivos.

INGRES O.- Tipo fecha.

Debera contener 1a fecha de ingreso al servicio educatjvo,

DOM_PAR.- Caracter 80 posiciones.

descripcién:

= Calley nimero,

— Colonia 0 poblacién,

= Delegacién o Municipio,

~ Entidad Federativa,

~ Cédigo postal, ;

= Teléfono (para ¢ Personal de las Entidades Federativas incluir 1 clave lada), y

— Adbherir a la relacién cor-r‘cspondicn}te una fotogl?}";}f‘m t@maio infantil reciente del

Y

candidato (inicamente para los-candidatog P0i50 0 mis afios de servicios). -

DOM_TRA - Caracter 80 posiciones.

Debers contener e nombre y domicilio del centro de trabajo de| candidato de acuerdo
a la misma descripcién del campo antcrior,

FECH-SEP - Tipo fecha.

Debers contener la fecha de ingreso a la Secretaria de Educacién Publica,

h IS A
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e B

U FECH_Gop.. Tipo fecha,
Deberd conceney Ia fecha de ingreso al Gobicrno Federal,

0.SEXO.- Cariicter de una posicign.

Deberi contener ¢l sexo designandolo conforme a las siguientes abreviaturas

I = Femening
M = Masculing

0 EDAD.- Numérico de 2 posiciones

Deberd contener los aijos cumplidos dej candidato.

A4

LA RELACION DEBERA ELABORARSE EN DX
~A RELACION |
EN BASE A 1A FILIACION.

0 CONTENIDO.- Cada
Siguientes datos:

~ Nombre de ), depcndencia..quc €nvia la relacién.

= Nimero progresivo de cada unc de los candidatos y to(a] de los mismos, Impreso en |a
Primera pagina de la relacién,

0 DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR

=~ Nombre de] candidato, ¢] cyg] debera ostentar Jag siguientes CiZelemsticas:
I.

Deberj presentarse
nombre(s),
Utilizar mayisculag y mindsculas,
Contener acentos, y

No ‘utilizar*abrcviaturas (en caso de

¢n elsiguiente orden: apellido paterno, apellido matemo y

= Filiacién, sip excepcién  deberg aparccer a 13 posiciones incluyendo |
diferenciadory de homonimia; no deberi cop

diagonales o cualquier otro signo de Separacién,

a clave
lener Buiones, cspacios en blanco,

4

R NIRRT I

oWk o -l
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Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), debera aparceer a 18 posicioncs: sin
guones, esps cios en blanco, diagonales o cualquicr otro signo de separacion,

Clave y denominacién de Ia(s) plaza(s) o pucesto(s); que ostente actualmente ¢l

“candidato.

Tiempo efectivo de servicios; sc debera detallar el nimero de anos, meses y dias dc
servicios cfectivos.

Periodos de licencias sin goce de sueldo; se deberi detallar la fecha tanto de inicio
como de término de cada uno de ellos. i

Datos de los funcienarios respensables que participan en la elaboracién, revision Y :

autorizacién de las relaciones; en cada una de las piginas que integran la relacién
deberd aparecer e nombre, filiacién, cargo, teléfono de oficina y firma de dichos
funcionarios, asi como e sello oficial de la dependencia,

Elaboré: E) responsable del rea de Recursos Humanos de Ia Unidad Administratjva
de adscripcion.

Revis6: El Subdirector de Empleo y Remuneraciones o sy equivalente de la Direccién
de Personal.

Autorizé; E] Director de Personal.

Domicilio particular Y del centro de trabajo de los candidatos:

*  Calle y ntimero,

*  Colonia o poblacién,

*  Delegacion o Municipio,

*  Entidad Federativa,

*  Cédigo postal,

" Teléfono (para el personal de las Entidades Federalivas inclujr Ia clave lada), y

Adherir a 1a relacién correspondiente upa fotografia tamaiio infantil recizrite del-

NOTA: Para cualquier aclaracién o duda al respecto, favor de comunicarse a losvlcléfonos (01-5)328 10
1

D-J0) REQ_Ma o

73y 13191, Atn. Lic. Fernando Pujol Gamnica, Subdirector de
Estfmulos Laborales Y Rendscrincién de Personal y Lic. Marfa Teresa Flores Diaz, Jefa del
Departamento de Estimulos Laborales.

_ .. aDGICA

.......



~en ..A.?AMA:

e

YN

YINY
T

05151 °d 'D ™4 'Q "oapeapy

0SIS1°d "D "3°G "oopapy

‘€9 "ON SEZEN oY :YNIDI40 0113tog ~IVAISIG OMIDIKOg
Wititrs  NNoiio UNO43T3L YNIDIIO ONOJFTRL
TR  00uYo

4’17353 7P wowpy P

o

051§1°d°0"4°Q oox3;

Sl SN B A Ea] SRS AW tvNIDIgo QriIdING.

[LEDEFET mc.uum.:.huw 3P J013uipang

————
]

S I S0 an-1i9r o YRIDIH0 ONOS3 T3
‘00¥Yd . | #5537 . QRS :00yY
LACITBOTS TV VA " iNQIDYIAIS SETTE0LSTZAN  NOIYII ; NQYML
SHRTUY 23U [aNBipy st ig _ EY¥BWON .ﬂmﬁﬁhﬂﬂj‘aﬁzoz ] S0 ATy Py STy TYRNO
ozZryoLny OSIATY QY¥ogy:
. __ : . “» ] =
* B
. T
x 2
. |
_
. X _
F01314498 3p 5oy ap Je1oy ‘ ’
H10000¥dQs0 £1 5 00T |1 L LS sl 01 T _
310000¥dAs0 eE (9 L& 91 6 L8 sl 3 3 ' .
01000015360 , L L O O (VA O TR Y
Op|ans 2p 2303 us BI2UD3M | | € 4 i ! | L " __
41000041060 J Itz [ I IL jo 0 H 4 '4'Q P w3 rwnig eutpunsag 2psodang
i m_Noooommomo.oonwm:oo:
OPIans 3p 2303 wis 2jsuas)f | ¢ Tl al l oL a . £003Z3QHLIS00s VN Y
TNLLISOOsVINAY
H 10000 JQ 6T 1E ol Joe |1 £ g o 2 i QDGO oWIsuy zaujuepy affzndiy|
[ | a7 oo v [F oo v 1 B ow [ vie [ o i e QISINE 130 NOIDVNINGNTE & T35S
: 4403
YIONIJIM 0 041l 139 AOIOTILYIII2450 Oy NOD YT _—
S01214835 503 NOwTLSINY 38 30800 ONItvNL oIt ONtivNIL oId1xt soRlAwas 3¢ Hﬁhﬁhﬂ [SITUEON 1ONILYIY ONu3 1Yy OQIT134Y] oy
O aYIL 20031533 120 247> | EYIZNI3I120 000 v3¢ | $9L31ANIT I I TV T P, | ¥ YOAYIYEYHL 130 STTvEaNaS So1vg

F NQIDYI3Y ¥ N3 SOLYQIONYD JgvioL

T waT T YNIOYd

W

SOLYAIGNVD 3@ NOIDYI3u

‘YIONIAN3d3Qg

2002 NQIDOWONJ
. CEIRPAVA TAVAVE OWISAVIN, Olwingg

r
¢Z OX3NY

FTYEOS Y SINOIDYTEY 30 NOoTwIC
TYNOS¥I 30 N YL STy

3T VINLLYHN K2 TYTHOLI3S NOISYRIGY00D
TYROSHIL 30 TYHIN30 Nora oz ¥ T
NOAYN YYD

I NOLIY IO du <:<._rux.umu




ity l—-‘-& ] M

— VJMA rov ey

N ISPECIFICACIONES PARA LA CREACION DE 1A
i BASE DE DA'TOS v LLABORACION D
S RELACIONES py: ACREEDORES

PreCCta Linppay
LU T - YW

. PREMIO "MALSTRO RAFALL RAMIRLZ”

PROMO 151y 2002

> ARCHIVQ DE BASE DE DATOS.
=20k DE DATQS.

Deberé enviarge una base de datos (extension -dbf), con la eslructura que a continuacién se
detalla y |5 informacién que debera contener cada uno de Jos campos:

0 NUMEROQ.. Numérico de 6 posiciones.

Debera contener g nimero progresivo de cada uno de Jos candidatos al premio,

0 PATERNO.- Caracter de 25 posiciones,

" Deber contener el apellido paterno sin abreviaturas, utiiizando maytsculas, mintisculas
.Y acenlos, '

0O  MATERNO.- Caracter de 25 posiciones.

Debera contener el apellido matemo sin abreviaturas, utilizando mayusculas, mintsculag
Y acentos. '

0 NOMBRE.- Caracter de 30 posiciones,

=i

Deberd contener el (los) nombre(s) sin abreviaturas, utilizando mayiisculas, mindsculas

_d'rvr:.'.,
Y acentos.
0  PREMIO.- Caracter de 2 posiciones.
En todos log Casos deberd contener las letras maylisculas “RR”,
O FIL.- Caracter de 13 posiciones.
Deberd contener la filiacién en mayusculas, incluida g clave diferenciadora de
homonimia, sip guioncs, espacios ¢ blanco, diagonales o cualquier otro signo de
<, I e NAY:
Scparacién, ! vl s ehwly
- Lo, vuids
Rl’-LO‘.L‘ORIA
RN
S } l}

Do) IlQ_NA DoC
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< SATEERST AN
R

O CURW.- Caracter de 18 posicioncs.

Deberi contener Ja clyve tinica de regisiro de poblacion, cp mayusculas, sin Bmones,

cspacios en blanco, diagonales o cualquicr otro signo de Scparacion,

ANT_ANjO.- Numérico de 2 posicioncs.

Deberj contener el niimeyo de ajos de scrvicios clectivos,

ANT_MES .. Numérico de 2 posiciones.

Dcber; conlener ¢l nimerg de meses adicionales g los afios de servicios electivos.

ANT DJAs.. Numérico de 2 posiciones,

Deberi contener

el nimero de dias* adicionales a los afios y a log meses de servicjos
efectivos.

INGRESO.- Tipo fecha.

Debera contener la fecha de ngreso aj servicio educatjyo,

DOM_PAR.- Caracter 80 posiciones,

Debers contener e domicilio particular (gj candidato de acuerdo a |a siguiente
descripcién: ‘

— Calley nimero,

~ Colonia o poblacién,

— Delegacién o Municipjo, : 5
. — .Entidad Federativa, .- i

— Cédigo postal y

~ Teléfono

Deberg contener el nombre Y domicilio de] centro de trabajo de) candidato de acuerdo a
la mismga descripcién del Campo anterior.

5 R T
RERNTRsY ¢}
a f

o 2 va e i

RECYORIA
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> LA RELACION DEBERA g
EN BASE A LA FILIACION.

0 CONTENIDO.- Cada una d
siguientes datos:

~ Nimero progresivo de cada uno
p]imprra pégina de la relacién,

FECH-SEP.- Tipo fecha,

Deberi contener Ia fecha de ingreso a 1a Sceretaria de Educacion Publica.

FECH-GOB.- Tipo fecha.

Debera contener Ia fecha de ingreso al Gobierno Federal,

SEXO.- Caracter de una posicion.
Dcberi contener ¢] sexo designandolo conforme alas siguientes abreviaturas

F=Femenino
M = Masculino

EDAD.- Numérico de 2 posiciones

Debera contener Jog anos cumplidos de| candidalo.

LABORARSE EN ESTRICTO ORDEN ALFABETICO
et LA LUABETICO

o DATOS GENERALES DEL, TRABAJADOR

D-202 R£Q_tia pog

Nombre de) candidato, el cual deber4 oslentar las siguientes caracleristicas:

Doberd presentarse en cl
nombre(s),

Utilizar mayisculas y minisculas,

Contener acentos, y G S B
No utilizar abreviaturas (en caso de que ¢ nombre de pila lenga f\brcvizllil'raf-dcljbrﬁ
anexarse copia fotostitica del acta de nacimicnto), » RECTorla

siguiente orden: apellido patemo, apellido materno y

aBS0E Ny

3 SRS

.o O
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= Filiacion, i), exceepeits deberq apareeer w13 posiciones meluyendo 1a - clave
diferenciadorn (e homonimia; no deberd contener guioncs, cspacios ¢y blanco,

diagonales o cualquicr otro signo de Scparacion,

= Clave Unijea de Registro de Poblacién (CURP), deber aparceer a I8 posicioncs: sip
Buioncs, espacios ¢n blanco, diagonales o cualquicr otro $igno de separacién.

- Clave y denominacién de la(s) plaza(s) o pucsto(s); quc osiente actualmente ¢
candidato,

= Tiempo efectivo de servicios; se debers detallar e) nimero de anos, meses y dias de
SCrvicios efectivos.

= Periodos de licencias sin goce de suelde; se deberg detallar la fecha tanto de inicio
€omo de término de cada uno de ellos.

=~ Datos de los funcionarios responsables que participan en Ia elaboracién, revision
Y autorizacién de Jog relaciones; en cada ung de las paginas que integran la relacion
deberi aparecer e nombre, filiacién, cargo, teléfono de oficina y firma de dichos
f'lmcioamri'os, asi como el sello oficial de Ia dependencia. C

—- Revisé: E| Subdirector de Empleo y Rcmuneracignes 0 su equivalente de Ia Direccién
de Personal.

— Autorizé: E) Director de Personal.

= Domicilio particular y de] centro de trabajo de los candidatos:

" Calley niimero,

*  Colonia @-poblacién,

-Delegacién o Municipio,
Entidad Federativa,

" Cddigo postal,

*  Teléfono

NOTA: Para cualquier aclaracién o duda al respecto, favor de Comunicarse a log teléfonos (01-5)328 10
00y 32810 97, exts. 131 15,1073 y 1319), Atn. Lic. Fernando Pujol Gamica, Subdirector de
Estimulos Laborales y Readscripcibn de Personal y Ljc. Maria Teresa Flores Diaz, Jefa de)
Departamento de Estimulos Laborajes. : L p © M 3B

¥ . .
Vor s azadbnbn
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
NOMBRE: Control de Material Curativo y Medicamentos Servicio Médico.

ORGANO: Subdireccion de Personal. (Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal).

= — q n > B . . =l
OBJETIVO: Licvar un control del material curativo, asi como de los medicamentos suministrados a los pacientes

que solicitan el servicio médico.

No DE DICE DEBE ANOTARSE
IDENT
| MONBRE DEL MEDICO El nombre completo del médico que atendi6 a los pacientes.
2 HORARIO El horario, especificando la hora de inicio y termino de atencion a
los pacientes.
3 FECHA La fecha dia, mes y afio en que realizé las consultas el médico.
4 FIRMA La firma del médico que atendi6 las consultas.
5 NOMBRE Los nombres completos de los pacientes atendidos en el servicio
médico.
6 MEDICAMENTO O MATERIAL DE |El nombre del medicamento suministrado al paciente o material
CURACION curativo empleado.
7 CANTIDAD La cantidad suministrada o empleada de medicamentos o material
curativo para la atencion del paciente.
B FIRMA DEL PACIENTE La firma de los pacientes atendidos por el médico.

P! . § K \\»U
l\lll 4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
NOMBRE: Solicitud y Entrega de Articulos de Almacen

ORGANO: Subdireccion de Personal. (Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal).

OBJETIVO: Llevar el registro estadistico de los materiales suministrados a los 6rganos de la UPN, y determinar
presupuestos anuales.

No DE DICE DEBE ANOTARSE
IDENT

| AREA SOLICTANTE El nombre del Area Solicitante, Direccion, Subdireccion, etc.

2 CLAVE La Clave que le corresponde a la dependencia solicitante.

3 FECHA Ia fecha en que solicita ¢l material (afio, mes y dia).

4 REQUISICION No. El nimero que le corresponde a la Requisicion, en caso de no tener
material en existencia.

5 MATERIALES El Tipo de bienes solicitados, compras especificas, papeleria o
activos fijos.

6 FOLIO DE ALMACEN Este espacio serd exclusivo para ¢l Departamento de Almacén ¢
Inventarios y debera asignar el nimero de folio que le corresponda.

7 DESTINO DEL MATERIAL El nombre del Area especifica a la que se destina el material.

8 CODIGO DEL ARTICULO El niimero que corresponda, segun el tipo de material y al catalogo
de los mismos.

9 CANTIDAD SOLICITADA La Cantidad de los bienes solicitados.

10 UNIDAD DE MEDIDA La Unidad de medida de los articulos solicitados (ejemplo pieza,
paquete, caja, elc.).

11 DESCRIPCION La Descripcion especifica de todos y cada uno de los articulos
solicitados, con todos los detalles necesarios para su mejor
compresion,

12 CANTIDAD SENTREGADA La Cantidad de los bienes entregados y cancelados.

13 COSTO UNITARIO Los valores o Costos Unitarios de cada uno de los articulos
entregados.

14 TOTAL Ei costo Total de cada uno de los bienes entregados.

15 PY-SPY La clave del proyecto y subproyecto al que serd aplicado el material
solicitado.

16 COSTO TOTAL La suma de los Costos Tolales de los bicnes entregados por

solicitud.

I ETATED Ay NS . ‘

Chan Lo RARTRINA
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ORGANO: Subdireccion de Personal. (Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
NOMBRE: Solicitud y Entrega de Articulos de Almacén

OBJETIVO: Llevar el registro estadistico de los materiales suministrados a los organos de la UPN, y determinar

presupuestos anuales.

No DE DICE DEBE ANOTARSE
IDENT
17 RESPONSABLE DEL AREA El nombre y firma del Respansable del Area solicitante.
SOLICITANTE
18 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE El nombre y firma del jefe del Departamento de Almacén e
ALMACEN Inventarios.
19 RECIBIO DE CONFORMIDAD El nombre y firma de la persona que recibe el matetial.
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7A3§) Asestivadora ANEXO 29
{,, Hidaigo CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y

IneTroctt Macionsl 90 Segiros AUTORIZACION DEL DESCUENTO DEL SEGURO _—
Fora i o COLECTIVO DE GASTOS MEDICOS MAYORES 2 5 1 4 2 6
Ver instructivo de llenado al reverso
POLIZA NUMERO NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CONTRATANTE

DATOS DEL ASEGURADO TITULAR

R.F.C. Apellido Paterno Apeliido Materno Nombre(s)
Sexo Estado Civil | Fecha de nacimiento Domicilio del Asegurado Titular {Calle, Nimero)
Ano | Mes | Dia
MO FO(s ¢
Colonia Teléfono Particular |  Poblacién (Ciudad) Dslegacién o Municipio
Entidad Federativa Cédigo Postal Clave Presupuestal No. de Empleado [Nivel de Puesto| Fecha ingreso al Ni\fel
Ano Mes | Dia

Dependencia u'O.'ganismo do adscripcion ] RECONOQ‘M'ENTQ DE ANTIG UED‘_\D
. Se anexa tlttimo recibo de pago de prima
y Ultima caratula de la péliza.

} INSENTIMIENTO. . R e il

voy mi consentnmlento para formar parte del Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores solicitado a Aseguradora
Hidalgo, S.A. por la colectividad a la que penenezco como personal activo.

LLENESE EN CASO DE:QUE DESEE INCREMENTAR SU’ SUMA: ASEGURADA

Suma asegurada solicitada en numera de veces da S.M.G.M.(Total de suma aseguradn |148 I I 18&] (222 I 1259 I [295] |33;3]
considerandc iz basica mas el incremento). : - ¢

[424] - [s592] [740] =«[e50] «[1000]
LLENESE EN CASO DE QUE DESEE ASEGURAR A SUS DEPENDIENTES ECONOMICOS
Nombre Completo . ! pehifide Parentesco con el
> nacimiento Sexo
Apellido paterno Apellido matemo Nombre(s) Ano  |Mes|Dia Asegurado Titular
MO FMO
MOF—
MO FOI
MEIF 3
MOF3
CONDUCTO DE PAGO.DE PRIMA .. i g R _
j Directo I:] Depdsito en cuenta D Tarjeta de crédito No. El ?Qe:;l;:(;)por némir.la
L bancaria de AHISA Banamex ( ) Bancomer () Carnet( )
AUTORIZACION

£n caso de contratar suma asegurada adicional y/o asegurar a mi(s) dependien-

te(s) econdmico(s), y elegir conducto de pago:

» Con cargo a turjcta de ctédito.. auturizo al Bancc emisor de la lorieta de aré- !
dito, se sirva pagar por mi cuenta a Aseguradora Hidalgo, S. A. los cargos que
solicito por concepto del seguro. Cualquisr inconformidad presentada de mi
parte, como tarjetahabiente, referente al iriporte de los cargos efectuados en
mi tarjeta, sobre el pago de primas de este seguro, debera ser aclarada y so-
lucionada directamente por Aseguradora Hidalgo, S. A. De igual manera estoy
enterado y conforme en que el Banco deje de prestarmo e! servicio cuando no
haya saldo disponible en mi cuenta, o por cualquier otro supuesto establecido
on el Contrato de Apertura de Crédito. Aseguradora Hidalgo, S. A sera respon-
sable de cumplir con la calidad y entrega de los productos o servicios ofrecidos,
liberando al Banco de cualquier reclamacion que se genere de mi parte, como
tarjetahabiente.

 Por descuento en ndmina.- autorizo sea descontada de mis percepciones
quincenales, la prima cofrespondiente a los conceptos anteriores y que diche

: o BRIVE GHGIC
imparto sea entiogado a Aseguradera Hidalgo, S.A. Sello Dependencia lf 6 ‘l“]?fﬁ;ﬂ. A

gl

| En__ , a8 de __de

Firma o huella del Asegurado Titular
Av. Presidente Masaryk 111, Col. Polanco, C.P. 11570 Deleg. Miguel Hidalgo, México D.F. Tel 5328-7000 Fax 5574-2117

C171.1.97

a
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ANLXY s

.= ), Asagreaclera
@Hldalgo FOLIO 12110487

e e
] CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO
it Moo tH Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

OEL SEGURO CONTRATADO POR LOS PODERES DE LA UNION Y EL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL EN FAVOR DE
* OS SERVIDORES PUBLICOS.

SUMA ASEGURADA

! LA QUE ESTE EN VIGOR A LA FECHA DEL SINIESTRO, DE ACUERDO CON EL CONTRATO RESPECTIVO.
AVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE ESTE DOCUMENTO Y LLENAR CLARAMENTE CON LETRA DE MOLDE Y BOLIGRAFO CON TINTA
IEGRA O AZUL.

_'DATOS DEL ASEGURADO
! Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
‘Ree | lar el
CURPl | 1| | RN I I | l 1] l [ I Dependencia en que labora
Unidad administrativa 2 Domicilio de la unidad adminiatrativa

. Expresamente otorgo a Aseguradora Hidalgo, S.A, mi consentimiento para ser asegurado durante la vigencia del correspondiente
ontrato de segurc, asf como de aquel{los) que en el futuro llegue a concertar en mi favor el contratante de esta pdliza y para
quel(los) beneficio{s) adicional(es) o incremento(s) de suma asegurada que se concerte(n) en mi favor.

UESIGNACION DE BENEFICIARIOS: Para el caso en que sea una persona distinta al propio asegurado, asi como para aquel(los)
seguro(s)’ que en el futuro se. concerte(n) en-su favor, incluyendo la{s) contratacién{es) de’ beneficios adicional(es} o
‘igcremento(s) de suma msegurada. Se recomienda al asegurado que haga su designacion en forma sencilla, anotando el nombre
ompleto de cada uno de sus beneficiarios. X :
~DVERTENCIAS: En el caso da qus se deses nombrar baneficiarios a menores de edad, no se debe sefialar a un mayor de
adad.como representants de los menores para efecto de que, en su representacién, cobre la indemnizacién. ’

'9 anterior porque las legislaciones civiles previenen la forma en que deben designarse tutores, albaceas, representantes de
srederos u otros cargos similares y no consideran al contrato de seguro como instrumento adecuado para tales designaciones.
1 desgignacién que se hiciera de un mayor de edad-como representante de menores beneficiarios, durante la minorfa de edad

de ellos , lagalmente puede . implicar que se nombra beneficiario al mayor de edad, quien en todo caso 86lo tendrfa una

- obligacién moral, pues la designacién que se hace de beneficiarios en un contrato de seguro le concede el derecho
icondicionado de disponer de la suma asegurada.

[ e B BENEFICIARIOS {nombre y apellidos)

FEcHA i ¢ w i g .4 §

Ciudad/Estado AAAAMMOUDUD

ASEGURADORA HIDALGO, S.A., pagaréd la suma assgurada que correspondu, de acuerdo con los iénninos del respactivo

ntrato de seguro, a los beneficiarios que consten en la Jdltima designacién que obre en su poder, quedando liberada de
da responsabilidad si, posteriormente a dicho pago, recibe nueva designacién de beneficiarios.

SELLO DE RECEPCION
De la oficina de adscripcién del trabajador

FIRMA DEL ASEGURADO (Favor de no salirse del recuadro)
gi ol fsdegurad'odno sabela o no puede ﬁr;r:;ﬂr‘i debera poner su huella
igital de acuerdo con las mstrucciom: [Foverso.
ste documento y la nota técnica que lo fundamenta, estan registrados ante la Comisién Nacion'ﬂ] Lcha Sq u&;' ﬂ@nﬁﬁg de
nformidad con lo dispuesto en los articulos 36-B y 36-A de la Ley General de Instituciones y Soci Hﬁdw R‘-ulualistas de
.eguros, por Oficios No. 06-367-1-1.1/9720 del 30 de abril de 1997, Expediente 732.1(S-38)/1 y No. dti’fﬂﬁblﬁt’ib(l)ﬁ’ﬂ!‘)/g? del
2 de mayo de 1997, respectivamente.” -

2N .";'

PRESIDENTE MASARIK No, 111 COL. POLANCO C.P. 11570 DELEG. MIGUEL HIDALGO, MEXICO, D.F., DIRECC, CABL. AHISA TEL. 53 28 70 00 , -

oY

17



EEUSd AL MO S ) L T 00ed 30 une) aunn A efeqg op eunRID

e R A BT e [

- ThQEL 90 AR T it

UB PpTLOTSE WUSNS BAS NT § JOUUE
o7 ocleanpwonm) m v eprdie Huens
g TN NS 00 CPWS M NEdses] @ 83

2

*QUNDE 4P TUIWGN Ve =

Al | BlweITENR (ap uQsUSdIng D # ) JAJRE |B 0)|Tnbe:
B et ; .u.v.f..w....,..uﬂn..‘ = '23UCII0STE 8P 20 1R depe TeA

oD 2«
LEVIrRY, 0p e A0
o { ;eﬁ%&v prpinunues |
. T seumpd onoﬂ.vbn R epRLIN
iy ._w_anu [ msuRAsg enbpdrg 404 020885 18 A3 E0EI0200Yy
bl VUE e
=i 3SRl
 anbar e wasesodioon QN { SRt 00 LOEoTE 2]
2p 2penlIE 195 PN on € 53 i’y BRqE) oraifuiey
ole: e R
n .,..,A,u._auo.mw- PULYTEOLY| 0838p ON D e QY eABnN

4 E e A LA

T R RR 001 D {UBLIAGU [FERIEUN LOD S IysE] QYN DZSY 1A W04 00NdaN DT 0131

SR TAET R W

S e : 5 =
_ PERIIRIGT PRI
D e
ﬁ Sc_o.%:o..._oEgZ>2:
N TP e M) e e iln it

FOERLOIE IR LAY Bt ORS i OOYAN DALY 1A WVINILLAYL OIS

_ . E.u..__an

_ oulaley opljjac
LRI R Ao ST I ety L D R P s e =

o h _ ousaed opyjac

AR NS S o e, L Teie e W T Pe s 3o

R P B S St A T ot e F Bty o . . 5 < OOWERDIE¥ 133 NOISY3120

_ _ xed . _ ‘ IBU|YQ 8P OUO) 8
* _ LI1gN07 000 i D ;. Iojlsdng iOpuBW 8P |3AIN D Jopejngey ap 184
_ _ (0410 "ows|ueBip ‘pepUT ‘EouspUedeq ) |enDY ofeqrayl 0P OAjUL
_gggﬁugrir Frmmgie COYENDRASY. T30 TYHOEYI NOI2Yal4L
TrUOUYI SHiR 13 130 1A TIVAND] O B0nYre BUERA ST BEiRIGS 80 BErtSIIS WERAINDE O BOURLTH $0F19H
Yt A 01138 Yo o J._”-n.ng unpfiae u putos stz (q

7 .
" BERQ/ WWipp
_ tQNLIDMOS 30 YHO:

{epenBesy peplalo8]o0 ) op eped UewIo) enb oAf}oR O[3]AJ8S UL SopeinBesy esed) '
UQIOBOUIPOIN 9 BIOUNUBY ‘UQIoRIOdIODU] 8P PN}IDIOS B a3
) OAaVvZITVYNAIAIANI NQIDYHVYJIS 3d o4¥NOD3S . ==
\E OxaW 0 YSIHY X




§=1 _
, %
¥ ‘ﬂ 4
S
o & o« |4
i
=
3 i H £
! =
(Z) (57 (€9 (%) ;
= G €$) AR
i . e 1w
!t (€£)
’ . JYEHNON ONY3LWY ONE3Lvd ONY 531 Y0
UnLIdNos v1 30 0AILOM 3IN3I034%3 ILINYUON0S Y3uyY aF 1] anLIANCs ON
L. [12 38038 N3IND 30 vt & IerioN O0v1I910S 31N31034x3 30 Y1934

L]

.

H< OX3INY

S3LN3IA34X3 30 OWVLSIYd 3G Oyls!o3y

TYNOSY3d ¥ SOIOIAYSS A NOIOVLIOYIVD 30 OIN3WVLIYV43Qq
" I¥YNOSY3d 33 NOIDO3YIaans
- VALLYYLSININGY VINYLIY03S

-

P e P se— —



ANEXO 32

SECRETARIA_ADMINISTRATIVA
UNIVERSIDAD SUBDIRECCION DE PERSONAL
PEDAGOGICA DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL
NACIONAL =

AREA DE ARCHIVO

RELACION DE DOCUMENTOS TURNADOS AL ARCHIVO PARA SU CORRESPONDIENTE

INTEGRACION
AREA EMISORIAY (1) FECHA:_(2) HOJA(3) DE(3)
REF. O NUMERO | CORRESPONDIENTE DESCRIPCION DEL FECHA DEL UNIDAD
DE DOCUMENTO A: NOMBRE Y/O " DOCUMENTO DOCUMENTO
FILIACION
(4) (5) (1)
(6)
(8)
ELABORO: () recigio: (17) P ITTIT -' 3
’ émaREYHRMA NOMBRE ¥ FIRMA - u"Gch
Vo. Bo. JEFE: (10) £CHA DE RECEPCION: "j*““m'
o FECHAD — Y CORIA

.1} $"_'.",
"N ? @
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ORGANO: Subdireccién de Personal. (Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal).

" INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
NOMBRE: Vale para préstamo de Expedientes de Personal.

OBJETIVO: Llevar un control de los expedientes que estan en préstamo

=

No DE DICE DEBE ANOTARSE
IDENT
l EXPEDIENTE QUE SOLICITA El nombre completo de la persona de quien solicita el préstamo del
expediente.
2 FECHA La fecha dia, mes y afio en que se presto el expediente.
3 FILIACION El namero de filiacion de la persona a quien corresponde el
expediente.
4 NOMBRE E] nombre completo de la persona a quien corresponde el
expediente.
5 CANTIDAD DE DOCUMENTOS QUE | El niimero de documentos que integran el expediente del trabajador.
INTREGRAN EL EXPEDIENTE
6 EL SOLICITANTE DEBERA La persona que solicita el expedientc o renueve el vale se
DEVOLVER EL EXPEDIENTE O comprometera a entregar en la fecha sefialada.
RENOVAR EL VALE MAS TARDAR
(DIA/ MES/ANO)
7 ENTREGO El nombre completo y firma del encargado del archivo.
8 RECIBIO El nombre completo y firma de la persona designada por la area
solicitante.
9 AUTORIZO Nombre completo y firma del titular del area solicitante.




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

NOMBRE: Relacién de Documentos Turnados al Archivo para su Correspondiente Integracion.

ORGANO: Subdireccién de Personal. (Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal).

su resguardo.

OBJETIVO: Tener un registro de los documentos que son turnados al archivo de la Subdireccién de Personal para

No DE DICE DEBE ANOTARSE
IDENT

1 AREA EMISORA El nombre del area emisora de los documentos para su archivo,

2 FECHA La fecha dia, mes y ano en que se llena la “Relacion”.

3 HOJA DE El ndmero de hojas que contiene la “Relacion™,

4 REF. O NUMERO DE DOCUMENTOS | La referencia o niimero que puede tener el documento.

5 CORRESPONDIENTE A: NOMBRE | El documento que se va archivar a que nombre y/o filiacion le

Y/O FILACION corresponde.

6 DECRIPCION DEL DOCUMENTO Una breve descripcion de lo que contiene el documento.

7 FECHA DEL DOCUMENTO La fecha dia mes y afio del documento.

8 UNIDAD El area donde esta adscriplo la persona a la que le corresponde el
documento.

9 ELABORO El nombre completo y firma de la persona que elabor¢ la “Relacidén”.

NOMBRE Y FIRMA

El visto bueno del jefe de la persona que elabord la “Relacion™,

10 Vo.Bo. JEFE
El nombre completo y firma de la persona que recibié los

11 RECIBIO documentos.

NOMBRE Y FIRMA

La fecha (dfa, mes y afio) en que se reciben los documentos.

12 FECHA DE RECEPCION




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
NOMBRE: Registro de Préstamo de Expedientes.

ORGANO: Subdireccién de Personal. (Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal).

OBIETIVO: Tener un concentrado de los registros de préstamos de expedientes.

No DE DICE DEBE ANOTARSE
IDENT
1 No. E} niimero consecutivo de la solicitud de préstamo.
2 FECHA DE SOLC[TUD La fecha en que sc esta solicitando el préstamo (dia, mes y afio).
DiA, MES Y ANO
3 EXPEDIENTE SOLICITADO El nombre completo de la persona a quien corresponde el expediente
PATERNO, MATERNO Y NOMBRE | comenzando con el apellido paterno y su Registro Federal de
R.F.C. Contribuyentes.
4 AREA SOLCITANTE El nombre del rea que solicitd el préstamo de expediente.
5 NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN El nombre completo y firma de la persona que recibio el expediente.
RECIBE EL EXPEDIENTE
6 MOTIVO DE LA SOLCITUD Una descripcién breve del motivo por el cual se solicité el préstamo
del expediente.
7 FECHA DE DEVOLUCION La fecha (dia, mes y afio) en que se hizo la devolucién.

DiA, MES Y ANO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
NOMBRE: Transferencia de Documentos.

ORGANO: Subdircccién de Personal. (Departamento de Capacitacion y Servicios al Personal).

OBJETIVO: Registrar los documentos que se transfieren al archivo de concenlracion por pa-rte de las Areas.

No DE
IDENT

DICE

DEBE ANOTARSE

[t ]

6

10

DEPENDENCIA Y CLAVE

RELACION DE CONCENTRACION DE
DOCUMENTOS PARA SU:
CONSERVACION (Y BAJA ()

FECHA
HOJA

CLASIFICACION EXPEDIENTE

TITULO, ASUNTOS Y EPOCA DEL
EXPEDIENTE

NUM. DE LEGAJO

TIEMPO DE CONSERVACION

ENTREGO: NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO: NOMBRE Y FIRMA

RECIBIO: NOMBRE Y FIRMA

E] nombre de la Subdireccién y/o Departamento que concentra la
documentacién.

El destino para el cual se envia la documentacién, ya sea para
conservarse o para darsc de baja.

La fecha en que se elabora la relacién, (dia, mes y ano).

El nimero de cada hoja de la relacion. Por la Subdireccion o
Departamento correspondiente, anotando ¢l nimero de la hoja una
diagonal y la cantidad de hojas de que consta esa relacién.

Registrar la clasificacién con que sc¢ haya manejado el expediente en
la dependencia de origen, que debera corresponder al del catalogo de
clasificacion decimal.

El titulo del expediente o documento puede ser el de alguna persona
fisica o moral, o uno que identifique el asunto de que se (rata; el
asunto sera una descripcién breve pero suficientemente explicita de
la materia a que se refiere ¢l expediente o documento, la época
indicara la primera y 1a Giltima fecha de los documentos.

Cuando un expediente a concentrar comprende mas de un legajo, se
indicard la cantidad de los que se remiten y, cn su caso, los numeros
que a ellos correspondan y serd 1/1 6 1/5, etc..

Los afios que se va a conservar la documentacion en la oficina de
archivo; asimismo se marcara en csta columna el tiempo que se
especifique en el catalogo de tiempo de vida til para la dependencia
remitente.

La persona que fisicamente hace la ecntrega al archivo de
concentracion.

El funcionario que autoriza la concentracion.

La persona que recibe por parte del archivo de concentracion.
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