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INTRODUCCION

La Comisién Nacional de los Salarios Minimos (Conasami) es un Organismo Descentralizado de
interés publico, con personalidad juridica y patrimonio propios, tiene su fundamento en el tercer
parrafo de la fraccién VI del Apartado A del Articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, asi como en los Articulos 94, 95y 551 de |a Ley Federal del Trabajo.

En apego a los articulos 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal, asi como el 11
de la Ley federal de Entidades Paraestatales, la Direccién de Administraciéon y Finanzas de la
Conasami tiene la encomienda de actualizar los procedimientos de las Coordinaciones y Jefaturas
de departamento a su cargo.
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Reglamento del otorgamiento y la recuperacién de los préstamos personales y su financiamiento,
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de las personas servidoras ptblicas de las
Dependencias y Entidades de la Administracién PUblica Federal para el ejercicio fiscal de que se
trate.

Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto.

Acuerdo por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores sujetos a la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto ptiblico, asi como para
la modernizacién de la Administracion Publica Federal

Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrative de Aplicacién General en materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.

Cdédigo Financiero del Distrito Federal.

Manual de Organizacién General de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos.

Manual de Operacién Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado
(FONAC).

Lineamientos para la operacién del Programa de Préstamos Personales ISSSTE.

OTRAS DISPOSICIONES

Condiciones Generales del Trabajo de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos.
Normas de Pagas de Defuncién
Politicas para la Elaboracién de la Hoja Unica de Servicios

FACULTADES DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS CONTENIDAS EN EL
MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE LA COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS
MINIMOS

1.4.3 Coordinacién de Recursos Humanos

Seré la responsable de supervisar que las demandas de recursos humanos se realicen con la
calidad, oportunidad y conforme a la normatividad establecida en |a materia, para la operacién y
cumplimiento de atribuciones conferidas a las unidades administrativas de la Entidad; verificar que
el pago de las remuneraciones y prestaciones se efectlen con cargo al presupuesto autorizado,
calendario aprobado y a los programas y metas establecidas; contar con una estructura organica
alineada a los procesos de la entidad; supervisar la ocupacion de las plazas de mandos medios y
superiores, operativas de base y de confianza; mantener actualizado el catdlogo de puestos:
determinar las relaciones laborales en la entidad conforme a las disposiciones aplicables; y
promover las politicas y normas en materia de administracién de personal, con el fin de eficientar
los procesos de recursos humanos. Para el cumplimiento de su cbjetivo, tendré las siguientes
funciones:

. Formular y acordar con la persona titular de la Direccién de Administracién y Finanzas,
el despacho de los asuntos de su competencia.
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1. Coordinar la instrumentacién de las politicas y lineamientos en materia de
administracién de personal gque emitan las dependencias competentes de la
Administracién PlUblica Federal;

1. Formular con la Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad, la integracion del
anteproyecto de presupuesto anual de la Comisiéon Nacional de los Salarios Minimos,
relativo al capitulo 1000 "Servicios personales”"y ejercer los recursos que deriven de esta
materia conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

V. Formular los hombramientos del personal de la Comisién Nacional de los Salarios
Minimos en los casos que no corresponda a otra instancia de conformidad con las
disposiciones normativas competentes, asi como expedir las credenciales de
identificacidn, hojas de servicios, constancias, y demas documentos del personal de la
Comisién; dar por terminados los efectos del nombramiento, en ejecucion de las
resoluciones y acuerdos que se emitan por las autoridades competentes, y llevar a cabo
los tramites y registros que de ellos se deriven,

V. Formular y gestionar con la Direcciéon de Administracion y Finanzas la actualizacion y
mejora de los sistemas de administracién de remuneraciones, prestaciones y procesos
de pagos, asi como realizar los movimientos en el puesto, incidencias, suspensiones,
retenciones, liquidacién y aplicacién de descuentos al personal de la Comisién Nacional
de los Salarios Minimos;

VL. Elaborar y gestionar el pago y los enteros que resulten procedentes en favor de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, de la representacion
del Sindicato de la Entidad v a terceros autorizados, de las cantidades que por concepto
de retenciones se hayan aplicado al personal;

VL. Administrar las relaciones laborales en la Comisién Nacional de los Salarios Minimos
conforme a las disposiciones juridicas aplicables, y apoyar al Titular de dicha Comision
y al Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas en la conduccion de las
relaciones con la representacion sindical;

VIl Formular propuestas de mejora, respecto a la revisién de las Condiciones Generales de
Trabajo de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos, informando a su superior
jerarquico si dicho documento cuenta con los elementos juridicos y administrativos
necesarios, para asegurar su cumplimiento;

IX. Representar, en su caso, a la Comision Nacional de los Salarios Minimos ante la
Comisién Mixta de Escalafén y vigilar el cumplimiento de su Reglamento, asi como
participar en las demds Comisiones Mixtas u Organos Colegiados que se establezcan,
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y los lineamientos que al
efecto determinen las personas Titulares de la Entidad y de la Direccion de
Administracién y Finanzas;

X. Comunicar, promover, coordinar y evaluar la elaboracién y ejecucién de las acciones y
programas de educacién, salud y cultura organizacional, capacitacion, servicio social,
profesionalizacién, equidad de géneroy desarrollo humano del personal dela Comision
Nacional de los Salarios Minimos;

Xl. Planear, coordinar, participar y promover programas para el otorgamiento de
prestaciones econdmicas, administrativas y de prevision social, asi como actividades
culturales, deportivas y recreativas en beneficio del personal de la Comision Nacional
de los Salarios Minimos, conforme a las Condiciones Generales de Trabajo de dicha
Entidad y demés disposiciones juridicas aplicables;

XIl. Desarrollar los criterios para la aplicacién del sistema de evaluacién del desempefio y
el otorgamiento de estimulos y recompensas al personal de la Comisién Nacional de
los Salarios Minimos;

X, Proporcionar a las &reas integrantes de la Entidad, en su caso, asesoria en el
levantamiento de actas administrativas por incumplimiento de obligaciones laborales
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en las que incurra el personal de la Comision Nacional de los Salarios Minimos; imponer
las sanciones administrativas al personal, de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables, e informar zl Titular de |la Direccién de Administracién y Finanzas, asi como
notificar el cese de los efectos del nombramiento a los trabajadores gque hayan
incurrido en las causas previstas en la legislacion laboral;

XIV. Estudiar, formular respuestas a solicitudes y registrar las autorizaciones para el goce de
licencias y comisiones de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales
de Trabajo de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos y demas disposiciones
juridicas aplicables;

XV, Administrar, evaluar y, en su caso, validar las propuestas de modificacién a las
estructuras orgénicas y ocupacionzles de las unidades administrativas de la Comisién
Nacional de los Salarios Minimos, verificandc gue no generen desequilibrio funcicnal
en los tramos de control, en la distribucién de cargas de trabajo, en las
responsabilidades asignadas, cadena de mando y presupuesto autorizado, asi como
someter a consideracidén de la persona Titular de la Direccién de Administracion y
Finanzas los proyectos de propuestas de modificacién que se sometan a autorizacion
de la persona Titular de la Entidad;

XVI. Elaborar y proponer a la persona Titular de la Direccion de Administracidn y Finanzas,
los lineamientos para la elaboracion, integracion y difusidén de los manuales de
procedimientos, asi como establecer la metodologia para su elaboracién, y los
mecanismos que permitan su actualizacidn permanente, en coordinacion con las
unidades administrativas competentes de la Comisién Nacional de los Salarios
Minimos;

XVIl.  Analizar, formular y registrar la descripcién y perfil de puestos de las unidades
administrativas de la Comisién Nacicnal de los Salarios Minimos, fungiendo como
especialista en la materia de conformidad con las disposiciones que para tal efecto
emita la autoridad competente, asi como operar el sistema de valuacion de puestos del
personal de dicha Entidad,;

XVII.  Elaborar y proponer a la persona Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas
¥, en su caso, difundir los lineamientos en materia de innovacién y calidad en los
procesos de las unidades administrativas de la Comisién Nacional de los Salarios
Minimos;

XIX. Administrar la contratacion de prestadores de servicios profesionales por Honorarios
gue, en su caso, requieran las areas de la Entidad, previa autorizacién por parte de la
persona titular de la Entidad, asi como supervisar que las unidades administrativas de
la Comisién Nacional de los Salarios Minimos suscriban los contratos para la prestacién
de servicios bajo el régimen de honcrarios con apego a la normatividad vigente, y
tramitar el registro correspondiente antelas instancias respectivas;

XX. Administrar la ocupacién de plazas vacantes, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables; y
XXI. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aguellas funciones

que le encomiende el Titular de la Comisidn Nacional de los Salarios Minimos o el Titular
de la Direccidn de Administraciéon y Finanzas.
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4. ORGANIGRAMA

', Coordinacién de Recursos Humanos
£
) . i Profesional Dictaminador Especializado
Profesional Ejecutivo L
.f Coordinadora de Analistas Administrativos
Profesional Dictaminador Especializado 5!
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5. PROCEDIMIENTOS
5.1 Aprobacidn y registro de estructuras orgdnicas y ocupacionales.
Refrendar
Crear o modificar
Relatoria

Normas de Operacion:

(Véase procedimiento 6.1.1 contenido en el Anexo | del Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion)

Se elige el procedimiento respectivo para:

5.2 Descripcién, perfilamiento y valuacién de los puestos

Objetivo.

Normas de Operacién:

(Véase procedimiento 6.1.2 contenido en el Anexo | del Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion)

53 Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal.

Objetivo.

Evaluar el perfil de los aspirantes a cubrir los puestos vacantes, conforme al Catélogo de
puestos de la Comisidn.

Nermas de Operacién:

La solicitud de contratacién del aspirante, debera efectuarse mediante oficio autorizado
por la persona Titular de la Presidencia de la Conasami.

El Coordinacién de Recursos Humanos solicitara al aspirante la documentacién
comprobatoria de escolaridad y experiencia laboral, asi como los documentos personales
complementarios para la integracién del expediente de personal.

Actividad Responsable Desarrollo

PERSONAL DE CONFIANZA

Solicita por escrito a la persona Titular de la Coordinacidn
de Recursos Humanos, inicie el procedimiento de

L Titular de la Entidad reclutamiento, seleccién y, en su caso, contratacion para
ocupar la(s) plaza(s) vacante(s) de la Entidad.
Recibe documental, revisa perfil de puestos y procede a
i promover la plaza vacante definitiva en alguno de los
itular de la 5 _ . "
5 Coordinacién de siguientes medios: la Bolsa de Trabajo de |la Secretaria del

Trabajo y Previsién Social (Portal del Empleo), con las
personas servidoras publicas de la Entidad, a propuesta del
propio Titular de la Entidad.

Recluta personas candidatas, entrega Solicitud de Empleo Y

Recursos Humanos

z Titular de la solicita curriculo firmado, original y copia simple para cotejo
Coordinacién de de: Acta de nacimiento, CURP, RFC, comprobante de
Recursos Humanos | estudios, comprobante de domicilio, e Identificacién Oficial
vigente.

Requisita Solicitud de Empleo y entrega curricula a la
Persona Titular de la Coordinacion de Recursos Humanos.

L Persona Candidata
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Actividad Responsable Desarrollo
Recibe Solicitud de Empleo y curricula correspondiente.
Solicita al Titular del area de adscripcién de la plaza vacante,
Titular de Ia provea el examen de conocimientos técnicos, en una o mas
i Coardinacidn de versiones, que seréa aplicado a la persona aspirante.
Recursos Hurmanos Programa aplicacion de evaluacién técnica, psicométrica y,
en suU caso, entrevista.
Remite a responsables de las areas para su evaluacién.
Reciben curricula, determinan a las personas candidatas
para aplicar examenes de conocimientos, aguellas
Responsables de propuestaslque olsntengan <'al puntaje reque_rido enla
6 Erase Convocatoria, serén entrevistadas y comunicaran su
decisién a través de memordndum a la Persona Titular de la
Coordinacién de Recursos Humanos, anexando el examen
aplicado y sus resultados.
Recibe memorandum y procede conforme a la decisién del
responsable del drea.
Persona Titular de la | ¢Califica?
7 Coordinacién de Si: Solicita a través de oficio, a prestadores de servicios la
Recursos Humanos | aplicacion de los exdamenes médico y psicométrico.
No: Informa a candidatos y reinicia actividad 3.
Recibe solicitud de aplicacién de examen psicométrico o de
8 Prestador de servicis || SX@men médico evalla y entrega por escrito, en sobre .
cerrado, los resultados al Persona Titular de la Coordinacién
de Recursos Humanos.
Basgnet T ool Recibe resultados del examen médico_y.psicométrico en
9 Coordinacion de sobrfe cerrado por el prestado.r del servicio, se lo presenta al
Basiitens HLaRGs Presidente de la C_ONASAMI,Junto con los resultados del
examen de conocimientos.
Recibe resultados de los exdmenes médico, psicométrico y
Brasiderts de de cp_qocimientos, entr_evista al candida‘Fo \% §9munica su
10 CONASAMI decisién a la Persona Titular de la Coordinacién de Recursos
Humanosy le devuelve los resultados de los exdmenes
médico y de conocimientos.
Recibe instrucciones del Presidente de la CONASAMI, asi
como los resultados de exdmenes médicos y de
: conocimientos.
" e e | H candidato e scopracor
RecUrsos HuManos N,O: Nc.nt.iﬁca al candidat.o‘y reinicia la acmwdgd 3 .
Si: Solicita documentacién personal al candidato y comunica
via telefénica al responsable del drea solicitante, verifica que
no exista impedimento legal para la contratacién.
2 Aspirante Entrega la documentacion solicitada a la Persona Titular de

seleccionada

la Coordinacién de Recursos Humanos.
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Actividad Responsable Desarrollo
Recibe la documentacidn e integra al expediente, informa al
candidato aceptado la fecha de ingreso a la CONASAMI, sus
prestaciones, los procedimientos que aplican para hacerse
Persona Titular de la | acreedor a las mismas, elabora nombramiento y turna para
13 Coordinacion de las firmas correspondientes: Presidente, quien autoriza,
Recursos Humanos | Titular del drea de Adscripcidn de la plaza, la persona Titular
de la Direccién de Administracién y Finanzas, quien da su
Visto Bueno, y la persona Titular de la Coordinacién de
Recursos Humanos es quien elabora.
Bersona Titular de i Recipe nombramiento firrl‘r:uado e integra aI_ expediente,
14 Coordinacién de previo a la toma de: posesion dgl cargo se rinde la protesta
respectiva y se emite constancia; se adjuntan los resultados
Recursos Humanos , Ak G
de los exdmenes, médico y de conocimientos.
PERSONAL DE BASE
Persona Titular de la | Presenta a la Comisién Mixta de Escalafén las plazas vacantes
15 Coordinacién de para que apligue lo establecido en el Reglamento de
Recursos Humanos Escalafon.
Toma conocimiento de las plazas vacantes, aplica el
16 Comisién Mixta de Reglamento de Escalafén, determina a los ganadores de la
Escalafén plaza vacante y, por escrito, comunica al Presidente de la
CONASAMI, al Sindicato y a los interesados los resultados.
. Recibe escrito e instruye al Persona Titular de la Coordinacion
Presidente de la 2
17 de Recursos Humanos para que proceda a la contratacidn
CONASAMI ;
correspondiente.
Persona Titular de la | Procede a la contratacién correspondiente vy, de ser
8 Coordinacién de necesario, solicita la informacién personal que se requiera al
Recursos Humanos | candidato ganador, para llevar a cabo la contratacidn.
19 ;:r:saodn;;:andldata Presenta la documentacidn solicitada.
Recibe la documentacién e integra al expediente, informa a
la persona candidata aceptada la fecha de inicio de labores
en su nueva categoria y, de ser el caso, le informa sus
Persona Titular de la | prestaciones, los procedimientos que aplican para hacerse
20 Coordinacién de acreedor a las mismas, y le entrega documentos basicos de
Recursos Humanos | referencia: elabora nombramiento y turna para las firmas
correspondientes: Presidente, Director Técnico y/o a la
persona Titular de la Direccién de Administracidn y Finanzas,
segun corresponda. Pasa a la actividad 14.

531 Integracién de Expedientes de Personal

Objetivo.

Aperturar un expediente en el que se integre la informacién y documentacién del personal con
quien la Conasami tenga una relacién laboral.

Normas de Operacién:
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El personal de apoyo de la Coordinacién de Recursos Humanos, seré responsable de la debida
integracion de los expedientes del personal, los cuales tendran por lo menos los siguientes
apartados: Documentos personales (Acta de nacimiento, CURP, RFC, Comprobante de estudios,
comprobante de domicilio, identificacién oficial vigente, curriculum), Nombramientos, ISSSTE,

Capacitacién y Separacion.

La documentacién que se integre al expediente deberd ser presentada por la persona interesada
en original y copia simple para cotejo, una vez hecho el cotejo se devolvera la documentacidn

original al propietario de la misma.

Actividad Responsable

Desarrollo

Persona Titular de la
1 Coordinacién de
Recursos Humanos

Requiere a la persona a contratar la siguiente
documentacidn en original y copia para cotejo:

Acta de Nacimiento

Clave Unica de Registro de Poblacién

Curriculum Vitae (firmado por quien se postule)
Comprobante de dltimo grado de estudios (Titulo, Cédula,
Certificado)

Hoja Unica de Servicios (para el personal con antecedentes
laborales en Gobierno Federal)

Cédula de Identificacién Fiscal

Comprobante de domicilio (recibo de agua, predio, luz)
Estado de cuenta bancario donde figure la Clave Bancaria
Estandarizada a hombre de la persona a contratar

Director(a) de
Administracion y

2 Finanzas o
Coordinador(a) de
Recursos Humanos

Ingresa al médulo de Registro de Servidores Publicos
Sancionados http://www.rsps.gob.mx/ Apartado “Registro” /
Ingresa Usuario y Contrasefia / Expedicién de Constancias /
Elige Blsgueda Inhabilitacién, ingresa RFC, Homoclave,
Apellide paterno, Apellido materno y Nombres. / Buscar
Servidor Publico

Comunica al Titular de la Presidencia de la Comisién el
resultado de la bulsqueda y remite Constancia a la
Coordinacién de Recurscs Humanos para su glosa en el
expediente respectivo.

Consultar en las bases de datos disponibles que la persona
candidata no sea deudor alimentario.

Staff operativo de la
3 Coordinacién de
Recursos Humanos

Se elabora el expediente respectivo de conformidad con la
normatividad en materia de archivos emitida por el Archivo
GCeneral de la Nacién yfo el INAIl, agregando a las
documentales cotejadas lo siguiente:

Manifestacién bajo protesta de decir verdad en términos del
numeral 40 del MAAGMRHO.

Constancia de No Inhabilitacion

Documento de autorizacién de contrataciéon emitide por el
Titular de |la Presidencia de la Conasami

En su caso, dictamen de compatibilidad de empleos
Consentimiento para ser aseguradoe y designacion de

beneficiarios del Seguro de Vida Institucional
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Actividad Responsable Desarrollo

Designacién de beneficiarios de prestaciones y
remuneraciones
En su caso, Formato eleccidn de porcentaje por Ahorro
Solidario o documento de eleccidn de régimen pensionario
Oficio de notificacidon de obligacidn de presentacién de
declaracion de situacién patrimenial
Nombramiento
Constancia de toma de protesta en términos del Articulo
128 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Cédula de datos del Registro Unico de Servidores Publicos
(Recabar informacion de la plaza del Maestro de puestos)
Aviso de Alta del Trabajador del ISSSTE
Requisita correctamente y firma los formatos
proporcionados en la Coordinacién de Recursos Humanos:

4 Persona de Nuevo Designacién de beneficiarios de Segurc de Vida y diversas

Ingreso prestaciones, obteniendo de ésta los acuses

correspondientes.
Glosa en el expediente de personal la documentacién
generada con motivo del ingreso.

5 Personal de apoyo

administrativo Fin del procedimiento.

5.3.2 Elaboracién y formalizacién de Nombramientos

Objetivo.
Otorgar al personal de la Entidad y, a través de la autorizacién de la persona Titular de la
Presidencia de la Comisién, el nombramiento que acredite |z relacién de trabajo.

Normas de Operacion.

La persona Titular de la Coordinacién de Recursos Humanos serd la responsable de elaborar el
nombramiento, la personal titular de la Direccién de Administracién y Finanzas seré quien revise
el documentoy la persona Titular de la Presidencia de la Entidad autorizara el movimiento de
ingreso.

El nombramiento se elaboraré por duplicado, previo a su entrega a la persona interesada, ésta
protestara el cargo en términos del Articulo 128 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, una vez realizado el acto sefialado, se proceders a entrega un gjemplar del
nombramiento a la persona que toma el cargo y el otro sera archivado en el expediente de
personal.
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Actividad Responsable Desarrollo

Elabora, con base en el Documento de autorizacidn de
contratacion, asi como de la integracién del expediente
respectivo, el nombramiento, mismo que debe realizarse
dentro de los 30 dias hébiles siguientes a la ocupacién del
puesto. Firma el documento y recaba firmas de la persona
interesada, de la persona Titular de la Direccidén de
Administracién y Finanzas, asi como del Titular de |a
Presidencia de la Conasami.

Persona Titular de la
1 Coordinacién de
Recursos Humanos

Protesta en términos del Articulo 128 de la Constitucién
Persona que asume

2 Politica de los Estados Unidos Mexicanos y recibe el
el cargo : ; s
nombramiento de Ley, suscribe constancia.
Coordinacién de Recaba Firmas en Nombramiento y Toma de Protesta e
3

Recursos Humanos | Incorpora al Expediente de personal.
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5.4 Capacitacién y Desarrollo de Personal.

Objetivo.
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Inducir, preparar y actualizar a las personas servidoras publicas de la Comisién, para el eficiente
desempefio de las funciones de un puesto y su desarrollo profesional.

Normas de operacién.

Los programas de capacitacion serdn anuales y deberén contener acciones para cada persona
servidora publica.

Las acciones de capacitacién que se programen tendrén como origen un diagnéstico de
necesidades por cada persona servidora publica. (véase numeral 46 del MAAGMRHOQ).

Se podran otorgar apoyos al personal para cubrir estudios de formacién, especialidad o de grado,
atendiendo estrictamente a la disponibilidad presupuestaria. La persona interesada debera
formular con el visto bueno de su superior jerarquico, solicitud por escrito, en la que detalle las
funciones que tiene encomendadas con motivo de su empleo, cargo o comision, asimismo,
senalara la finalidad de la capacitacién que pretenda recibir: fortalecimiento del desempefio, de
actualizacion, o de desarrollo. Remitira la informacién del plan de estudios, temarios y diversa
informacién de contacto con la institucién educativa con quien el DRH podré consultar aspectos
generales de la capacitacion, asi como la oferta econémica que el proveedor de capacitacién
emita para tal efecto. EI DRH evaluara la procedencia de la solicitud y sometera, en su caso, para
la aprobacién del Director de Administracién y Finanzas, quien, a su vez, obtendrd, en su caso, la
autorizacion de la Persona Titular de la Presidencia de la Conasami. La persona servidora publica
gue obtenga el apoyo descrito, estard obligada a prestar sus servicios en favor de la Comisién
hasta por el tiempo que duré la accién de capacitacion, en caso contrario, la persona que recibid
el apoyo debera reintegrar a la Tesoreria de la Federacién el importe erogado.

Actividad Responsable Desarrollo

Elabora version preliminar del Programa Anual de
Capacitacion (PAC) de la Entidad para socmeterlo a la
Autorizacion de la Persona Titular de la Direccién de
Administracién y Finanzas y de la Presidencia, en términos
del numeral 48 del MAAGMRHO.

Persona Titular de la
1 Coordinacién de
Recursos Humanos

Persona Titular de la Somete a la consideracién de la Persona Titular de la

5 Direccién de Presidencia de la Comisién para, en su caso, autorizar la
Administracién y ejecucion del PAC.
Finanzas
Elabora anexos técnicos de acciones de capacitacién que
reguieran contratarse con proveedores via compranet y
remite dicha informacién al Departamento de Recursos
Titular de la Materiales y Servicios Generales, solicitando mediante
3 Coordinacién de oficio que inicie el procedimiento de contratacién que
Recursocs Humanos resulte pertinente, de conformidad con la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. Formalizaréd y administrard los contratos
adjudicados a los proveedores.
Personal de apoyo Reportara el avance Fie las acciones del PAC en el Sistema
4 administrativo Integral de Informacién.

5.5 Expedicion y control de identificacion institucional del personal
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Objetivo.

Expedir |a identificacién institucional al perscnal de la Conasami a partir de su ingreso, cambio de
adscripcién o puesto.

Normas de operacién

De acuerdo con los movimientos de personal el Coordinacién de Recursos Humanos expedira y/o
requerira la entrega de la identificacién al personal de la Conasami.

En caso de robo o extravio, el personal debera levantar acta ante el Ministerio Publico donde
ocurra el evento, dicha documental debera acompanarse del escrito de solicitud de reposicion
dirigido a la Coordinacién de Recursos Humanos de la Conasami.

Actividad Responsable Desarrollo
Titularde s Entrega solicitud de elaboracién de identificacién
1 Coordiniacién de acompafada de una fotografia a color tamafio infantil,
Recursos Humanos con los datos de |a persona que ingresa a laborar,
Tramita con el proveedor contratado por la Entidad, la
elaboracién de identificacién institucional, misma que
deberd contener la siguiente informacién:
5 Personal de apoyo Nombre(s)
administrativo Apellido(s)
Puesto
Area de Adscripcidn
Nomobre, firma y cargo de la persona que autoriza
Vigencia
3 Brovesdsr Remite identificacidn a la Coordinacién de Recursos
Humanos
& Persona interesada Acusa recepcion de identificacion institucional
Glosa el acuse en el expediente de personal del ingreso.
s Personal de apoyo . e
administrativo Fin del procedimiento.
Ndmero de Revision: Fecha: Descripcién:
0 Diciembre 2023 Creacidn del Procedimiento

5.6 Obtencién de Préstamos Personales del ISSSTE

Objeto.

A traves del Sistema de Inscripcidn y Asignacién Electrénica de Préstamos Personales, podra
registrarte GRATUITAMENTE para participar en el proceso de seleccidn electrénica de los
préstamos personales que el ISSSTE proporciona a sus trabajadores, jubilados y pensionados.
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Normas de operacién.

La persona servidora publica podrd acceder a préstamos personales otorgados por el ISSSTE
inscribiéndose al sorteo para ser beneficiario, para lo cual deberd contar con su CURP y contar con
registro en el portal denominado oficina virtual ISSSTE.

Actividad Responsable Desarrollo
Ingresa al portal https//siaepp.issste.gob.mx/
Ingresa su CURP
Ingresa datos para sorteo
; ; Obtiene préstamo?
1 Persona interesada | &. : 5. i
Si. Acude al Departamento de otorgamiento de crédito del
ISSSTE.
No. Se registra de nueva cuenta al sorteo.
Oficing g8 Remite al titular de la Direccién de Administracion y
Z IEcyperacionde Finanzas la orden de descuento respectiva
crédito del ISSSTE P
Titular de la Remite orden de descuento a la Coordinacién de
- Direccién de Recursos Humanos para su aplicacién en némina.
Administracién y
Finanzas Fin del procedimiento.

5.7 Control de Incidencias del Personal Operativo

Objetivo

Aplicar los controles de asistencia del personal operativo de la Entidad para efectuar los pagos y/o
descuentos que correspondan en apego a las Condiciones Generales de Trabajo de la Conasami, y
las disposiciones que al efecto emita el Coordinacion de Recursos Humanos.

Normas de operacién.

El personal operativo de la Comisién debera registrar su entrada y salida en el dispositivo
electrénico dispuesto en la planta baja del inmueble, de conformidad con el horario de labores
asignado.

El personal de apoyo administrativo de la Coordinacién de Recursos Humanos debera mantener
actualizada la base de datos, emitira del sistema operativo de control de asistencia las listas de la
guincena y mes que corresponda, comunicando a la persona Titular de la Coordinacién de
Recursos Humanos, respecto de las incidencias del personal para determinar el pago o descuento
gue corresponda.

Consideraciones generales:

Tolerancia: 15 minutos posteriores a la hora de entrada

Retardo: del minuto 16 al minuto 30.

Falta: registrar asistencia a partir del minuto 31' en adelante

Tres Retardos en una semana: Suspensiéon de un dia de labores dentro de los treinta dias
siguientes a partir de la fecha en que se haga acreedor(a).
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Consideraciones especiales:

Madres en periodo de lactancia (hasta seis meses posteriores a la licencia de maternidad):
reduccion de hasta 1 hora diaria de su jornada

Personal que lleve a sus hijos a estancias infantiles y escuelas primarias: registro de asistencia sin
que se considere retardo hasta 30 minutos posteriores a su hora de entrada.

Pagina 17 de 30



“TRABAJO |

<< CONASAMI

™
~i

Actividad | Responsable Desarrollo
Registran su asistencia (entrada y salida) en el lector de
huella digital
:Generd alguna incidencia?
No: Pasa a la actividad 6
Si: Entrega documentos de justificacién que procedan,
tales como:
Personas Servidoras Articulos 32 y 34 de las Condiciones Generales de Trabajo
1 publicas nivel Retardo con permiso personal
operativo Censtancia de tiempo por asistir al CENDI o primaria
Licencia con goce de sueldo (Dia Econdmico)
Licencia médica por incapacidad o maternidad
Cuidados maternos
Comprobante de asistencia médica al ISSSTE
Comisiones oficiales
Vacaciones
Asistencia al CLIDDA
Recibe justificante de la incidencia, revisa, clasifica y
captura en el sistema electrénico de asistencia.
Coordinador de Revisa en cada una de las hojas de registro de las personas
2 Analistas servidoras publicas operativos que no hayan acumulado
Administrativos mas de tres retardos en una semana, ni mas de dos faltas
en un mes, injustificadamente; asi como las incidencias
presentadas en dicho periodo, y realiza los reportes
correspondientes.
Revisa y determina la aplicacidén del (de los) descuento(s)
PEiconRE TRUISE S [ por incic;lencias Y, Eie_ser el caso, la aplicacién del premio de
3 Coordinasicnde puntualidad en némina.
Recursos Humanos Posteriormente, turna reporte de puntualidad y faltas al
Profesional Ejecutivo.
4 Profesional Ejecutivo | Aplica premio o, en su caso, faltas en el sistermna de nédmina.
Coordinador de Al inicio de cada mes, imprime tarjetas de asistencia y
5 Analistas elabora reporte mensual y acumulado de incidencias del
Administrativos mes inmediato anterior.
6 Servidores publicos Al inicio de cada mes, firman tarjetas de asistencia del mes
operativos inmediato anterior.
ParEsia THilsE dald Revisa_ reporte rqensua_l Y acumglado cpnjgnta.mente con
7 Coordinaciarnde las tarjetas qe gsmsteqma, y au_torlza la d|s'EribuC|on de los
reportes de incidencias a los jefes de las dreas
Recursos Humanos < k
administrativas.
Persona Titular de la
8 Coordinacién de Firma las tarjetas de asistencia y turna para su archivo.

Recursos Humanos
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5.8 Elaboracién de Némina

Objetivo.
Elaborar las néminas ordinarias y extraordinarias a fin de pagar las remuneraciones al personal de
la Conasami de manera correcta y oportuna, cumpliendo con la nermatividad vigente.

Normas de operacién.

La Coordinacién de Recursos Humanos recopila el/los movimiento(s) e incidencias del personal
para la integracion de la némina en apego al calendario que para tal efecto emita y apruebe la
Direccién de Administracién y Finanzas.

El personal de apoyo administrativo serd el responsable de la captura de los movimientos e
incidencias del personal para la elaboracién de la ndmina, tomando en consideracién la
normatividad aplicable, asi como las Condiciones Generales de Trabajo.

La persona Titular del Departamento Juridico y SAC, comunicara a la Coordinacién de Recursos
Humanos, las notificaciones que por mandatos judiciales impacten en la némina de la Entidad.

La persona Titular de la Coordinacién de Recursos Humanos serd responsable de mantener
actualizada la informacién anual de las percepciones mensuales de los puestos de la Comisidn.

La persona Titular de la Coordinacién de Recursos Humanos deberd enviar a la Coordinacidén de
Presupuesto y Contabilidad, los reportes de la nédmina conforme al Calendario respectivo
debidamente autoridad.

Actividad | Responsable Desarrollo

Con base en el Calendario de Proceso de Némina,
Concentra y revisa los siguientes documentos para la
aplicacion en la némina:

Descuento por faltas injustificadas

Pago de premios de puntualidad

Aplicacién de descuentos por préstamos del ISSSTE
Aportacién al FONAC

Aplicacién de descuentos por crédito hipotecario
FOVISSSTE

Cuota sindical

Pago de prestaciones por condiciones generales de
trabajo

Descuente por pensién alimenticia

Descuentos que procedan, a peticion del servidor
publico, por seguros Institucionales: vida y retiro.
Otros

Persona Titular de la
Coordinacién de Recursos
Humanos

Revisados los documentos envia al Profesional
Ejecutivo.

Recibe la documentacién y elabora hojas de trabajo, asf
Profesional Ejecutivo comoe los calculos correspondientes para capturar la
informacién en el sistema de némina.
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Imprime prenémina y realiza revisién previa;
posteriormente entrega al Persona Titular de |a
Coordinacidén de Recursos Humanos para su revision
final.
Revisa pre-némina
¢ Es correcta?
Persona Titular de |a Si. Da visto bueno, solicita impresién de némina

3 Coordinacién de Recursos definitiva y elaboracién de Cuenta por Liquidar

Humanos Certificada (CLC), para tramitar el pago
correspondiente ante la Coordinacién de Presupuesto y
Contabilidad.

No. Regresa a actividad ndmero 2
4 Profesional Ejecutivo Imprime ndmina, elabora neteo y CLC para su pago.
Revisa neteo, CLC y firma némina. Obtiene firma del A
Barsers Thalarda s la_ persona Titula.r de la Direccién de Administracién y
5 Coordinacién de Recursos F‘lnanzas. Posterl'ormleinte entrega CLCala personla-

. — Titular del Coo‘rdlnamon de Presgpuestoy Contabilidad
para gue tramite su pago y ndmina al Departamento
de Presupuesto y Contabilidad para su registro.
Instruye al Profesional Ejecutivo para que genere los

. siguientes documentos:

Persona T|chJIar dela CEDI de némina

6 Coordinacién de Recursos Impresién de recibos de némina.
Humanos

Listados para pagos a terceros y elaboracién de CLC"S
correspondientes.

Elabora documentos solicitados y turna al Persona
7 Profesional Ejecutivo Titular de la Coordinacién de Recursos Humanos para
su autorizacién.

Recibe documentos, verifica con reportes y neteo de
némina.

¢ Es correcto?

Si. Firma CLC, distribucién de moneda del personal
operativo y tira de pago del personal de mandoy

Persona Titular de la obtiene firma de autorizacién de la persona Titular de la
8 Coordinacién de Recursos Direccidn de Administracién y Finanzas.
Humanos Posteriormente, turna a la persona Titular de la

Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad para que
tramite el pago correspondiente a todo el personal de

la Entidad.
No. Regresa a la actividad 7.
Persona Titular de la Instruye al personal bajo su cargo para gue entreguen
9 Coordinacién de Recursos los recibos de pago y recaben las firmas del personal en
Humanos la nédmina correspondiente y turna para archivo.
10 Asistente Verifica |a totalidad de las firmas en la némina y archiva.
Version.
NUmero de revision Fecha Descripciéon
0 Diciembre 2023 Registro
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5.9 Declaracién de Pago de Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social y Préstamos ISSSTE

Actividad | Responsable Desarrollo
Realiza hoja de trabajo para el pago de cuotas y
aportaciones al ISSSTE.
: . . Ingresa al sistema SERICA en la pagina www.issste.gob.mx
! Profesianal Hecutivg Yy requisita formato previo de "Declaracidon de pago de
cuotas y aportaciones de seguridad social y prestamos
ISSSTE".
Persona Titular de la | Revisa, con base en la nédmina y su neteo, gue los montos
2 Coordinacion de sean correctos y autoriza la impresion del formato
Recursos Humanos definitivo.
Imprime formato definitivo de cuotas y aportaciones
3 Profesional Ejecutive |ISSSTE, con estatus de salvo buen cobro, y elabora CLC
para tramitar el pago correspondiente.
Revisa CLC y junto con el formato entrega al A |a persona
Pafsais THlEF d&la Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas para
4 Coordinacién de sU fiema. .

O . Postericrmente, entrega a la persona Titular de la
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad para que
tramite el pago.

Persona Titular de la Recibe comprobante de pago de CLC, instruye al

5 Coordinacion de Profesional Ejecutivo para su notificacion de pago en el

Recursos Humanos sistema SERICA del ISSSTE.

6 Profesional Ejecutivo ‘Ingre_sa en e! sistema SERICA ldel ISSSTE datos de la ;LC e
imprime recibo de pago emitido por el ISSSTE y archiva.

5.10 Pago de Amortizacidn y Seguro FOVISSSTE

Actividad |Responsable Desarrollo
Periddicamente, revisa en |z pégina www.fovissste.gob.mx,
. y . en el sistema SICIOD, las érdenes de descuento por crédito
1 Profesional Ejecuti X . S e
s Jecutivo hipotecario, notificadas por el FOVISSSTE, para su aplicacién
en la némina correspondiente y remite para su aprobacion.
Persona Titular de la 5 : . . .
5 Coordinacién de Rer:lbg, revisa y autoriza el descuento en la némina e informa
Baciitans Humanos al servidor publico la quincena en que iniciara su descuento.
; ; ; uincenalmente, elabora CLC para el pago de amortizacién y
3 Profesional Ejecutivo Q .
e seguro al FOVISSSTE.
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Persona Titular de la

Revisa CLC y entrega a la persona Titular de la Direccién de
Administracién y Finanzas para su firma.

4 Coordinacién de : : .

Recursos HUManos Doster.lornjente, remite a la persona T[tg!ar de la
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad para que
tramite su pago y entrega fichas de depdsito al FOVISSSTE.
Ingresa al sistema SICIOD la informacién del depdsito por
concepto de amortizacién y seguro FOVISSSTE, asimismo

5 Profesional Ejecutivo carga en el formatoe los datos del pago efectuado.

El sistema genera formato del pago realizado, lo imprime y
archiva.

511 Pago de Cuotas y Aportaciones de Retiro; Cesantia en Edad Avanzada y Vejez y FOVISSSTE

Actividad

Responsable

Desarrollo

Persona Titular de la
Coordinacién de

Recursos Humanos

Realiza célculos bimestrales conforme las remuneraciones
pagadas al personal de la Entidad y determina las cuotas y
aportaciones para su pago correspondiente.

De existir modificaciones, altas, bajas, o modificaciones de la
base de servidores publicos, actualiza la informacién en el
sistema SIGA (Sistema Generador de los Anexos A, By C)

Genera en el sistema SIGA los anexos A (modificaciones,
nombre, salario, altas y bajas, cuando proceda), B (pagos
extemporaneos) y C (pago de aportaciones voluntarias, en
SU €aso).

Con la informacidn generada en el sistema SICA, actualiza
datos del padrén de servidores publicos en la pagina WEB
de la CONSAR (www.siri.com.mx).

Solicita linea de captura y verifica que los montos a pagar
por concepto de SAR, FOVISSSTE y Cesantia en Edad
Avanzada y Vejez coincida con la actividad 1.

Elabora CLC conforme a la linea de captura, entrega al A la
persona Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas
para su firma de autorizacién y posteriormente, a la persona
Titular de la Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad
para que se tramite su pago.
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Recibe comprobante de pago por parte a la persona Titular
de la Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad y ordena
6 elaboracién de oficio de notificacién de pago a la Jefatura
de Servicios de Control y Operacién SAR-ISSSTE, lo envia,
obtiene acuse de recibo y turna para archivo.

512 Pago del Impuesto Sobre la Renta e Impuesto scbre Némina

Actividad Responsable Desarrollo

Elabora calculos de las percepciones mensuales de las
personas servidoras publicas y determina la base gravable
para el pago correspondiente al 2% sobre néminas; ISR por
concepto de sueldos y salarios; en su caso, honorarios
asimilados, servicios profesionales e VA retenido.

Elabora CLC, formatos de pago para ISR y pago provisional
de retencidn de impuestos federales

Elabora CLC, formatos de pago de 2% sobre néminas,
ingresa a la pagina
https://innovacion.finanzas.cdmx.gob.mx/siscon/ y genera
el formato universal de pago.

Revisa CLC y formatos para el pago de ISRy 2% sobre
néminas, si es correcto, firma de revisién y entrega al A la
Persona Titular de la | persona Titular de la Direccién de Administracién y

2 Coordinacién de Finanzas para firma de autorizacién.

Recursos Humanos | Posteriormente, remite a la persona Titular de la
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad para gue
tramite los pagos.

Profesional
Ejecutivo

Persona Titular de la | Recibe comprobantes de pago por parte a la persona
3 Coordinacién de Titular de la Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad y
Recursos Humanos | ordena su archivo.

5.13 Alta, modificacion de salario y baja ante el ISSSTE

Objetivo.
Gestionar el registro de los movimientos del personal para actualizar la base de datos del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Normas de operacién.

Articulo 7 de la Ley del ISSSTE, se deberdn remitir al ISSSTE la informacién relativa a los
movimientos afiliatorios de alta, baja o modificacién de salario del Trabajador, los cuales deben
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presentarse a mas tardar treinta dias naturales posteriores a que tenga efectos el movimiento en
la ventanilla del Departamento de Afiliacién y Vigencia de Derechos del ISSSTE Zona Norte.

El oficio mediante el cual se remitan los avisos afiliatorios, deberd contener el nombre del
trabajador, la fecha, tipo y ndmero de movimientos, el formato se presenta por triplicado y deberén
estar firmados en original y plasmado el sello de la Entidad.

Para elaborar el aviso correspondiente se deberd contar con el expediente Gnico de personal.

El salario base mensual se calcula considerando:

1103 Sueldos base;

1301 Prima quinquenal por afios de servicios efectivos prestados;

1511 Asignaciones adicionales al sueldo. Sélo se considerara el pago de la compensacién por
desarrollo y capacitacién.

El salario base mensual SAR se calcula considerando:

1103 Sueldos base;

1511 Asignaciones adicionales al sueldo. Sélo se considerara el pago de la compensacidn por
desarrollo y capacitacién.

El salario total mensual se calcula considerando:
Sueldo base

Compensacién garantizada

Prima quinquenal

Todas las asignaciones adicionales al sueldo.

Los movimientos de baja se envian con fecha 15, dfa dltimo de mes, o bien, si la causa de la baja es
defuncidn, sera la fecha en la que ocurra la misma.

Actividad Responsable Desarrollo

Notifica al Persona Titular de la Coordinacién de Recursos

Areag : . Humanos sobre ingreso, modificacién de sueldo o baja del
Administrativas o

1 Serrtariyds personal a su cargo. _ o
Hacienda v Crédito Por otra parte, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Plblico Y informa sobre los incrementos salariales de las personas

servidoras publicas.

D Profesional Elabora aviso de alta, baja o modificacién del salario de las

Ejecutivo personas servidoras publicas.
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Persona Titular de la

Revisa los avisos de alta, baja o0 modificacién de las personas
servidoras publicas y envia movimientos al ISSSTE.

Recursos Humanos

3 Coordinacion de ¢Autoriza el ISSSTE?:
Recursos Humanos | Si: Recibe acuse de recibo
No: Corrige y reenvia
4 Profesional En caso de alta, modificacién o baja, entrega comprobante
Ejecutivo a la persona servidora publica interesada.
5 Pe’rsgna Semidets Recibe aviso de alta o baja y firma de recibido
Publica
Persona Titular de la ; : . : '
L v o baja co may turna
6 Coordlfscisn.da Recibe copias de aviso de alta o baj nlafirmay

para su archivo.

.14 Sistema Integral de Informacién, mensual y anual del Capitulo 1000 Servicios Personales

Actividad

Responsable

Desarrollo

Persona Titular de
la Coordinacién de
Presupuesto y
Contabilidad

Entrega a la persona Titular de la Coordinacién de Recursos
Humanos el presupuesto anual autorizado del Capitulo 1000
(Servicios Personales) y su calendarizacién.

Especialista en
Programas
Administrativos

Recibe el presupuesto anual autorizado del Capitulo 1000,
requisita el Formato 511 establecido en el Sistema Integral de
Informacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP)

El formato deberd ser enviado antes del 20 de febrero,
considerando el presupuesto calendarizado por gasto
directo sobre el Capitulo 1000,

Mensualmente concilia con el Coordinacién de Presupuesto
y Contabilidad el presupuesto ejercido del mes inmediato
anterior, correspondiente al Capitulo 1000, con dicha
informacién requisita el formato 512 del Sistema Integral de
Informacién sobre el presupuesto ejercido por tipo de
personal con plaza ocupada.

Para el caso de afectaciones presupuestarias del Capitulo
1000 (reducciones o ampliaciones en el presupuesto) se

/
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requisita el fermato 513, de no existir movimientos se envia el
formato vacio.

Nota: Los formatos deberdn ser enviados antes del dia 20 del
mes posterior al que se informa, en caso de gue sea un dia
inhébil, se considera como fecha limite el dia habil siguiente.

Persona Titular de

4 la Coordinacién de | Revisay da visto bueno para el envio de los formatos.
Recursos Humanos
Especialista en Envia formatos por Internet en la pagina de la SHCP

5 Programas http://www.sii.hacienda.gob.mx/siiweb/, imprime acuse y

Administrativos

archiva.

515 Sistema Integral de Informacién sobre Programa de Capacitacién

Actividad

Responsable

Desarrollo

Especizalista en
Programas
Administrativo

Con base en el Programa Anual de Capacitacién Autorizado
y al presupuesto asignado, requisita el formatec “Programa
Anual de Capacitacion” 1154, y envia antes del 20 de abril,
considerando: numero de cursos programados en el afio,
ndmero de participantes, tipo de capacidad, accién y
modalidad.

Trimestralmente requisita el formato “Seguimiento del
Programa Anual de Capacitacién” 1156, considerando:
nombre de la accidn, tipo de capacidad, tipo de accidn,
modalidad, nidmero de acciones, tipo de participante,
recurses ejercidos por participante y costo total del curso.

Nota: El formato tienen como fecha limite para su envio el
dia 20 del mes posterior al trimestre que se informa, en caso
de que sea un dia inhabil, se considerara como fecha limite
el dia habil siguiente.

Requisita, antes del 20 de enero del afio posterior al que se
reporta, el formato "Horas de Capacitacion” 1155,
especificando horas de capacitacién realizadas durante el
afo inmediato anterior.

Persona Titular de la
Coordinacién de
Recursos Humanos

Revisa y autoriza el envio de formatos.

Especialista en
Programas
Administrativos

Envia formatos por Internet en la pagina de la SHCP
http//www .sii.hacienda.gob.mx/siiweb/, imprime acuse y
archiva.

516 Registro Unico de Servidores PUblicos (RUSP) y Padrén de Servidores Publicos
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Actividad Responsable Desarrollo
Conforme al Calendario emitido por la Secretaria de la
Ethacialists oi Funcién Publica, se envia la informacién basica y de bajas
1 Prseramas del personal, a la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) a
Adn%inistrativos través del Sistema Registro Unico de Servidores Publicos
(RUSP), ingresando a la siguiente liga:
https://usp.funcionpublica.gob.mx/RUSP/
Persona Titular
gala L Revisa y autoriza envio de informacién, obtiene acuse de
2 Coordinacion de

Recursos
Humanos

envio y glosa al expediente.

5.17 Fondoe de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC)

Actividad

Responsable

Desarrollo

Persona Titular de la
Coordinacién de
Recursos Humanos

Para el periodo ordinario publica la convocatoria para la
inscripcién al Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC) en el
mes de julio.

Para el periodo extraordinario publica la convocatoria en
diciembre o en la primera quincena de enero; con base en
el Manual de Operaciones del Fondo de Ahorro
Capitalizable de |a Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico
(SHCP).

Persona servidora
publica

Solicita y requisita formato de inscripcién al FONAC, con
base en el Manual de Operaciones del Fondo de Ahorro
Capitalizable de la SHCP.

NOTA: las personas servidoras publicas inscritas no
requieren llenar una cédula cada afio para continuar
participando en el fondo, porque la renovacién es
automatica, solo se deberd llenar una nueva cédula cuando
se solicite cambiar de beneficiario o se haya causado baja
del fondo y requieran participar nuevamente.

También podra solicitar su liquidacién anticipada, en
cualguier guincena, dentro del ciclo.

Persona Titular de la
Coordinacién de
Recursos Humanos

Revisa y autoriza formato correspondiente, da instrucciones
al Profesional Ejecutivo para realizar descuento o célculo de
liguidacién anticipada, entrega copia del formato e informa
al Persona servidora publica, con base en el Manual de

Operaciones del Fondo de Ahorro Capitalizable de la SHCP.

Profesional
Ejecutivo

Realiza descuento o célculo de liquidacion anticipada
conforme a Manual de Operaciones.
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Persor_1a lecEJIar dela En el caso de liguidacion anticipada, entrega cheque de
3 Cegrainacion de liquidacion al servidor publico y archiva acuse de recibido
Recursos Humanos )
6 ;:’gﬁf;\?;al Emite Reporte del FONAC y de cuotas sindicales.
7 Reguisita formatos para el pago correspondiente de
aportaciones al FONAC,
Elabora CLC para pago, entrega a la persona Titular de la
8 Direccidn de Administracién y Finanzas para firmay ala
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad para el pago
correspondiente.
o Persona Titular de la | Notifica a la SHCP el pago conforme al Manual de
Coordinacion de Operaciones y archiva acuse.
Recursos Humanos | Al finalizar el ciclo del FONAC, realiza célculo de liquidacién
10 anual, conforme al Manual de Operaciones ante la SHCP y el
banco que opera el fondo.
n Realiza la entrega de los cheques a las personas servidoras
publicas que participaron en el ciclo completo.
12 Recibe acuses, notifica al FONAC conforme al Manual de
Operaciones y archiva.
Version:
Ndmero de revisién Fecha de la creacién Descripcidn del cambio
0 Diciembre 2023 Creacién del procedimiento.
Control de emision

5.18 Expedicidn de Constancias Laborales

Objetivo. Expedir constancias laborales que requieran las personas servidoras publicas en activo y
con estatus baja, asi como atender los requerimientos del ISSSTE o de autoridad judicial
competente, con base en la normatividad aplicable.

Actividad | Responsable Desarrollo

Elabora solicitud de Constancia de Servicios, la cual debera
contener lo siguiente:

-Nombre del Servidor Publico en Activo

-Nombre de la Institucidén a la que debe ir dirigida la
Constancia de Servicios

-Puesto y Plaza

-Numero de Empleado

-Fecha de Ingreso

-Tipo de Personal (base, confianza, mando)
-Periodos vacacionales

-Firma Autégrafa

Anexa la siguiente documentacion:

1 Persona solicitante.
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-Comprebante de pago (Ultimo), CURP, RFC

Cuando requiera comprobar su antigliedad para efecto de
pago de quinguenios y/o realizar el tramite de pensién
jubilatoria, elabora Solicitud de Constancia de Antigliedad o
solicitud de Hoja Unica de Servicios, con los siguientes
datos:

-Nombre completo (Apellido paterno, apellido materno,
Nombre(s)

-Domicilio actual y completo (calle, colonia, cédigo postal,
alcaldia o municipio, entidad federativa)

-Numero telefénico

-Fecha de alta y baja

Firma autégrafa

Anexar la siguiente documentacién

-CURP, RFC, Identificacidn oficial, comprobante de
domicilio no mayor a tres meses.

En el caso de Terceros entregar Oficio de solicitud de Hoja
Unica de servicios

Persona Exservidora
publica, Terceros
(ISSSTE, Autoridad
Judicial)

La persona exservidora publica Jubilada que requiera
tramitar actualizacidn de pensién ante el ISSSTE, elabora
solicitud de Constancia de Evolucién Salarial, con los
siguientes datos:

-Nombre completo (Apellido paterno, apellido materno,
Nombre(s)

-Descripcion del Puesto

Persona Exservidora | -Cédigo del Puesto

publica, Terceros -Nivel Salarial
(ISSSTE, Autoridad -Fecha de Baja
Judicial) -Sueldo y Compensacion

Anexa los siguientes documentos:

-Hoja Unica de servicios

-Ultimo comprobante de pago de Pensidn
-Credencial del Pensionado.

En el caso de terceros, elaborar Oficio de Solicitud de
Constancia de Evolucién Salarial.

Elabora Oficio de Solicitud de Constancia de Antigledad,
con los siguientes datos:
-Nombre de la persona Exservidora publica.

RFC
Persona Exservidora | CURP
publica, Terceros Fecha de ingreso
(ISSSTE, Autoridad Fecha de Baja
Judicial) Anexa la siguiente documentacion;

-Hojas Unicas de Servicios de otras dependencias.
En el caso de terceros, elaborar Oficio de Solicitud de
Constancia de Antigledad.

Titular de Ia Recibe solicitud y anexos; revisa e instruye de acuerdo al
Coordinacidén de tramite y entrega para que realice las gestiones que en

Recursos Humanos | cada caso correspondan
é%
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Obtiene el expediente de personal, firma de recibido en el
formato de préstamo de expediente; revisa tipo de

6 Personal de apoyo constancia gue se solicita, elabera la constancia laboral de
acuerdo a |a solicitud; presenta a la Coordinacién de
Recursos Humanos para revision.

. Coteja que el proyecto de constancia corresponda con la
Titular de la oy o . - o ’
solicitud del peticionario, con la informacién del expediente
y los anexos proporcionados, verifica, en su caso, devuelve
para correcciones y suscribe.

7 Coordinacién de
Recursos Humanos

Contacta a la persona solicitante, entrega, recaba acuse y

8 Fiersuinel e e s glosa al expediente de personal.

Fin del Procedimiento

José Andrés Lépez Ramos
Coordinadora de Recursos Humanos Directopde Administracién y Finanzas
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