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I.- INTRODUCCION

Es responsabilidad de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal establecer
normas y procedimientos internos de operacion que faciliten y eficienten su funcionamiento y
coadyuven de manera importante en el cumplimiento de los objetivos institucionales y atribuciones
conferidas.

Para ello es de suma importancia elaborar y actualizar “Manuales de Normas y Procedimientos”,
documentos administrativos de observancia general en su ambito de aplicacion, en los que se
consignan, ordenan y describen en forma sistematica las actividades y procesos técnicos que han de
ejecutar los responsables en la consecucion de sus funciones y/o tareas asignadas; establecen las
normas y base legal que regulan los procesos; asignan y delimitan responsabilidades de quienes
participan en la ejecucion de los mismos, a través de narrativos, diagramas de flujo y formatos que se
requieran para la consecucion de tramites.

Acorde a lo anterior el Instituto Nacional de Antropologia e Historia para atender eficientemente las
funciones que tiene asignadas, considero necesario impulsar aquellas acciones organico-
administrativas que inciden directamente en el funcionamiento estructural del Instituto y para ello
emprendié en 2000 una reorganizacion integral del Instituto. conformandose una nueva estructura
organica caracterizada por un mejor fortalecimiento de las areas sustantivas y adjetivas y permitiendo
ademas, regularizar normativamente su funcionamiento estructural.

Para completar dicho proceso se elaboraron y/o actualizaron: el manual general de organizacion y
los de normas y procedimientos y en ese contexto es que se formulo y difundié en noviembre de
2000.

Es en este tenor que se elabora el presente manual de normas y procedimientos de la Direccién de
Personal dependiente de la Coordinaciéon Nacional de Recursos Humanos, con la innovacién puntual
al integrar el Sistema Institucional de Nomina

Finalmente cabe sefalar que aun cuando este nuevo manual enriquece los ya existentes en la
Coordinacién Nacional de Recursos Humanos, esto no implica que no pueda ser actualizado y
mejorado, sino por el contrario, ya que en gran medida la eficiencia y productividad de las areas
depende de las perfecciones que se le hagan al mismo; aunque este documento tiene un caracter
normativo y a la vez de apoyo a los usuarios, su adecuacién constante es una necesidad ineludible,
por lo que la Secretaria Administrativa del Instituto, a través de su Coordinacion Nacional de
Desarrollo Institucional se pone a su disposicion en las asesorias y apoyos pertinentes.
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I OBJETIVO

Sistematizar en apego a las disposiciones juridico-administrativas existentes, los procesos que
coadyuven a eficientar la operacion de las: actividades inherentes a la elaboracién automatizada de
la nébmina a nivel Institucional, promoviendo una mayor participacion de los responsables de la
administracion de todos los centros de trabajo del Instituto.
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I MANDATO DE LA DIRECCION GENERAL Y DE LA COORDIINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS

El presente manual define la forma en que la Direcciéon de Personal, la Subdireccién de Personal
y el Departamento de Remuneraciones, bajo la supervision de la Coordinacién Nacional de
Recursos Humanos, deben llevar a cabo los diferentes procedimientos de manejo de informacién
para alimentar el Sistema Institucional de Némina en estricto apego a la ley en la materia, con la
finalidad de dotar en tiempo y forma a los diferentes Centros de Trabajo del Instituto, del pago
oportuno al personal y el tramite de los servicios de una manera expedita.
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DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O. 5-1I-17; fé de erratas: D.O. 6-ii-17

LEYES

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
D.O. 03-11-39; reforma D.O. 13-1-86; D.O. 23-1-98.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado b del
Articulo 123 constitucional.

D.O. 28-XII-63; Reformas D.O 20-I-67; D.O. 28-XIl 82; D.O. 23-XlI-74; D.O. 24-XIl-74; D.O. 31-
Xl 74; D.O. 31-XII-75; D.O. 23-X-78; D.O. 29-XII-78; D.O. 31-XII-79; D.O. 15-1-80; D.O. 21-11-83;
D.O. 12-1-84; D.O. 31-XI1-84; D.O. 22-XI1-87; D.O. 23-1-98.

Ley Federal del Trabajo, reglamentaria del apartado a del Articulo 123 constitucional.
D.O. 1-IV-70, Reforma D.O. 04-1V-94.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O. 31-XII-75.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

D.O. 29-XII-76, Fe de erratas D.O. 2-1I-77 Reformas D.O. 8-XII-78; D.O. 31-XII-80; D.O. 4-1-82;
D.O. 29-XI1-82; D.O. 30-XI1-83; Fe de erratas D.O. 18-1V-84; Reformas D.O. 21-1-85; D.O. 26-XII-
85; D.O. 14-V-86; D.O. 24-XII-86; D.O. 22-VII-91; D.O. 21-11-92; D.O. 25-V-92; D.O. 23-XI1-93;
D.O. 28-XIl1-94; D.O. 19-Xl11-95; D.O. 15-V-96; D.O. 24-X11-96 Y D.O. 4-XI1-97.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

D.O. 31-XII-76 Fe de erratas D.O. 18-1-77; Reformas D.O. 30-XII-77; D.O. 31-XII-79; D.O. 30-XII-
80; D.O. 11-1-82; D.O. 14-1-85; D.O. 26-XII-86; Fe de erratas D.O. 10-1-94; Reformas D.O. 21-XII-
95.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

D.O. 29-XII-78; Reformas D.O. 31-XlI-79; D.O. 29-VIII-80; D.0. 30-XII-80; D.O. 31-XII-81; D.O.
31-XI11-82; 30-XI11-83; D.O. 31-XII-85; D.O. 30-1V-86; 31-XII-86; D.O. 31-XII-87; D.O. 31-XI1-88; Fe
de erratas D.O. 17-1-89; Reformas .D.O. 28-XI11-89; D.O. 21-XI-91; D.O. 31-111-92; D.O. 03-XII-93;
D.O. 28-XI1-94; Fe de erratas D.O. 04-1-95; Reformas D.O. 27-111-95; D.O. 15-XI1-95; D.O. 30-XI|-
96; D.O. 15-V-97; D.O. 29-XII-97.

Ley del impuesto sobre la renta.

D.O. 30-XII-80; Reformas D.0.31-XII-81; D.O. 31-XII-82; D.O. 30-XI1-83; D.O. 31-Xll-84; D.O. 31-
XI1-85; D.O. 31-Xll 86; D.O. 31-XII-87; D.O. 31-XII-88; Fe de erratas D.O. 17-1-89; Reformas
D.O. 28-XI1-89; D.O. 20-XI1-91; Fe de erratas D.O. 12-111-92; Reformas D.O. 24-11-92; D.O. 03-
XI1-93; D.O. 28-X11-94; Fe de erratas D.O. 04-1-95; Reformas D.O. 27-111-95; D.O. 01-1V-95; D.O.
15-XI11-95; D.0O. 10-V-96; D.O. 30-XII-96; D.O. 29-XI1-97; D.O. 29-V-98.
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Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

D.O. 31-XII-82, Fe de erratas D.O. 10-111-83; Reformas D.O. 11-1-91; Fe de erratas D.O. 14-I-
91:Reforma Y Adicién D.O. 21-VII-92; Fe de erratas D.O. 22-VII-92; Reforma Y Adicion D.O. 10-
1-94; Reforma D.O. 26-V-95; D.O. 12-XI1-95; D.O. 24-X11-96; Reforma Y Adiciones D.O. 4-XI1-97.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O. 27-XI1-83, Reformas D.O. 7-1I-85; Fe de erratas D.O. 29-11I-85, Reformas D.O. 24-XII-86;
D.O. 19-11-87; D.O. 25-V-92; D.O. 23-VII-92; D.O. 4-1-93; Fe de erratas D.O. 6-1-93; D.O. 22-VII-
94; D.O. 23-1-98.

Ley General de Salud.
D.O 7-11-84

Ley Federal para Prevenir y Sancionar la Tortura.
D.O. 27-XI1-91; Reformas D.O. 2-VII-92; D.O. 10-1-94.

Ley Federal de Procedimientos Administrativos.
D.O. 04-VIII-94; Reformada D.O. 24-XIl1-96.

Ley Federal de Fianzas.
Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O. 23-V-96; Reformas D.O. 23-I-98.

cODIGOS

Caddigo Civil para el Distrito Federal en Materia comun y para toda la Republica en materia
Federal. D.O. 26-V-28; Reformas D.O. 31-XlI-82; D.O. 07-1-88; D.O. 21-VII-93; D.O. 23-1X-93;
D.O. 6y 10-1-94; Fe de erratas D.O. 01-11-94; D.O. 24-V-96; D.O. 24-XI1-96; D.O. 30-XI1-97; D.O.
28-V-98.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O. 24-11-42.

REGLAMENTOS

Reglamento del Seguro de Grupo.
D.O. 07-Vii-62.

Reglamento para Otorgar la Prestacion del Afio Sabatico a los Profesores de Investigacion
Cientifica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
25-VI11-80.

Reglamento para la prestacion del servicio social de los estudiantes de las instituciones de
educacion superior en la republica mexicana.
D.O. 30-I1I-81.
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Reglamento de Agentes de Seguros y Fianzas.
D.O. 24-1X-81.

Reglas generales de las fracciones Il y 11l del Articulo 29 de la Ley General de Instituciones y
Sociedades Mutualistas de Seguros.
D.O. 29-X-81.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O. 18-Xi-81, Reformas D.O. 16-V-90; D.O. 20-VIII-96.

Reglamento de Capacitacion y Becas para los Trabajadores Administrativos, Técnicos y
Manuales del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
10-VI-83.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O. 29-11-84; Fe de erratas D.O. 22-V-84; Reforma D.O. 30-VI-88; Fe de erratas D.O. 09-1-89;
Reformas D.O. 21-1V-89; D.O. 15-V-90; D.O. 31-111-92; Fe de erratas D.O. 17-1V-92.

Reglamento a la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O. 29-1i-84;Fe de erratas D.O. 22-V-84; Reforma D.O. 30-Vi-88; Fe de erratas D.O. 06-XII-88;
Reformas D.O. 15-V-90; D.O. 31-lii-92; Fe de erratas D.O. 17-Iv-92; Reforma D.O. 29-XIl1-97.

Reglamento de Prestaciones Econdmicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O. 28-Vi-88, Fe de erratas D.O. 5-1X-88.

Reglamento de Afiliacion, Vigencia de Derechos y Cobranza del ISSSTE.
D.O. 19-Xi-90.

Reglamento de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas en Materia de Inspeccion,
Vigilancia y Contabilidad.
D.O. 14-1-91.

Reglamento de Agentes de Seguros y Fianzas.
D.O. 17-V-93.

Reglamento de Estimulos de la Carrera Docente y de Investigacion. INAH.

Reglamento Interior de la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.
D.O. 28-VII-95.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O. 10-x-96; Reformas D.O. 20-1-98.

DECRETOS

Decreto que declara “Dia del Maestro”, el dia 15 de mayo, debiendo suspenderse en esa fecha
las labores escolares.
D.O. 03-XII-17.
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Decreto por el que se crea el Patronato Nacional de Promotores Voluntarios.

Decreto del 29 de julio de 1988 relativo a las Actas de Entrega-Recepcion de la titularidad de
puestos en las entidades de la Administraciéon Publica Federal.
D.O. 02-1x-88.

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Puablica
Federal y Servidores Publicos hasta el nivel de Director General en el Sector

Centralizado o su equivalente en el Sector Paraestatal, deberan rendir al separarse de sus
empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar los
recursos financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus
atribuciones legales, a quienes los sustituyan en sus funciones.

D.O. 2-1X-88.

Decreto por el que se establece en favor de los trabajadores al servicio de la Administracion
Publica Federal que estén sujetos al régimen obligatorio de la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, un Sistema del Ahorro para el Retiro.

D.O. 27-111-92 Reforma D.O. 17-Vi-92.

Decreto para la Coordinacion de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O. 22-Vii-94.

Decreto por el que se aprueba el plan nacional de desarrollo 1995-2000.
D.O. 31-V-95.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacidon para el Ejercicio Fiscal Vigente.

ACUERDOS

Acuerdo para promover la mejor Capacitacion Administrativa y Profesional de los Trabajadores
al Servicio del Estado.
D.O. 26-VI-71.

Acuerdo que dispone que las Secretarias y Departamentos de Estado, los Organismos
Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal, asi como las otras instituciones
nacionales que se sefialen, se abstendran de contratar seguros sobre la vida con otra institucion
gue no sea aseguradora Met Life, S.A.

D.O. 11-VI-75.

14
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Acuerdo entre el Instituto Nacional de Antropologia e Historia y la Delegacion D-II-IA-
I(investigadores) para la ejecucion de la prestacion del quinquenio porcentual a los profesores
de Investigacion Cientifica y de Asignatura.

25-VI111-80.

Acuerdo que establece que las Secretarias del Estado y Departamentos Administrativos y las
entidades que componen la Administracion Puablica Paraestatal deberan contratar con
aseguradora Met Life S.A., Los seguros necesarios para el desempefio de sus actividades.

D.O. 15-v-81.

Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la entrega y
recepcion del despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las dependencias y entidades
de la administracion publica federal y de los servidores publicos hasta el nivel de director
general en el sector centralizado, gerente o0 sus equivalentes en el Sector Paraestatal.

D.O. 24-XI-82; reformas D.O. 05-1X-88; D.O. 20-ix-88.

Acuerdo por el que se establecen normas para la presentacion de la Declaracion de la
Situacién Patrimonial de los Servidores Publicos que determina la ley.
D.O. 09-11-83.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de los
obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los Servidores Publicos.
D.O. 25-1-84.

Acuerdo que determina los Servidores Publicos que deberan presentar la Declaracion de
Situacién Patrimonial en adicién a los que se sefialan en la ley de la materia.
D.O. 09-1V-90.

Acuerdo por el que se expiden reglas generales sobre el sistema de ahorro para el retiro,
establecido a favor de los trabajadores al servicio de la administracién puablica federal que estén
sujetos al régimen obligatorio de la ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Acuerdo por el que se expiden reglas generales sobre el sistema de ahorro para el retiro,
establecido a favor de los trabajadores al servicio de la Administracion Publica Federal que
estén sujetos al régimen obligatorio de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.

Acuerdo que fija las normas de funcionamiento e integracion del registro de Servidores
Publicos sancionados en la Administracion Publica Federal y se delegan facultades que en el
mismo se consignan.

D.O. 24-11-84. D.O. 04-V-92; Fe de errratas D.O. 20-v-92; reformas D.O. 15-i-93; D.O. 22-x-94.
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Acuerdo nacional para la elevacién de la productividad y la calidad.
D.O. 27-V-92.

Acuerdo por el que se establecen reglas generales sobre el sistema de ahorro para el retiro.
D.O. 30-V-92 reforma D.O. 26-VI-92.

Acuerdo por el que se abroga el diverso por el que se establecen las normas para la
presentacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial de los Servidores Publicos que
determina la ley.

D.O. 31-V-94.

Acuerdo por el que se delega al Presidente de la Comision Nacional del Sistema de Ahorro
para el retiro, la facultad de emitir disposiciones de caracter general a las que deberé sujetarse
la operacion de los sistemas de ahorro para el retiro.

D.O. 17-v-95.

Acuerdos para la desregulacion de la actividad empresarial (adae).
D.O. 24-Xi-95; D.O. 28 li 96.

Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracion Publica Federal de la Clave Unica del
Registro de Poblacion.
D.O. 23-X-96.

Condiciones Generales de Trabajo del INAH.
Vigentes

Acuerdo por el que se expiden reglas para el otorgamiento de créditos para vivienda a los
trabajadores derechohabientes del ISSSTE.
D.O. 05-Vi-97; Fe de erratas D.O. 11-Vi-97.

CONVENIOS

Convenio de prestaciones socio-econémicas celebrado entre las autoridades del INAH y los
representantes sindicales de los trabajadores, profesores de Investigacion Cientifica y Docencia
y Administrativos, Técnicos y Manuales del INAH, para el bienio vigente.

Convenio para la nivelacion de salarios y demas prestaciones de los trabajadores de
investigacion cientifica y docencia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia con el
Personal Académico del Instituto Politécnico Nacional.

31-111-81.

Convenio de colaboracion que celebran por una parte el Fideicomiso programa casa propia y el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O. 20-1V-94.
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o Convenio que celebran el Instituto Nacional de Antropologia e Historia y la Optica Lux S.A. de
C.V.
15-1-05.

o Convenio de suministro de lentes celebrado entre el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia y la Optica Devlyn, S.A. de C.V.
15-1-05.

OFICIOS-CIRCULARES

o Oficio circular que establece los lineamientos de Disciplina Presupuestal, Ahorro y Estimulo a la
Productividad, expedido por la extinta Secretaria de Programacion y Presupuesto y la Secretaria
de la Contraloria General de la Federacion.

22-111-91.

o Oficio circular mediante el cual se dan a conocer los lineamientos para la Contratacion de
Seguros Sobre Bienes Patrimoniales, a cargo de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal
D.O. 19-VIII-94, D.O. 19-1X-94.

o Circulares internas y otros comunicados normativos emitidos por funcionarios del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia (compendio).
Diversas fechas.

MANUALES, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

o Instructivo para el otorgamiento de prestaciones socio-economicas a los trabajadores
profesores de Investigacion Cientifica y Docencia y Administrativos, Técnicos y Manuales del
INAH. Vigente.

o Manual General de Organizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia. Aprobado
por S.E.P.

o Manuales de Normas y Procedimientos de las distintas Coordinaciones Nacionales y distintas
areas de INAH, autorizados por la Direccion General y/o Secretarias de Administracién y
Técnica y/o aprobado por la SEP.

o Manuales de Integracion y Funcionamiento de diversos Comités que se establezcan en el
INAH, autorizados por la Direccion General y/o Secretarias de Administracion.
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LINEAMIENTOS, NORMAS Y REGLAS

Reglas para el otorgamiento de créditos para la vivienda a los trabajadores derechohabiente
del Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores del Estado.
Vigentes

OTRAS DISPOSICIONES

Nuevo seguro institucional de Met Life .S.A..

Tabuladores autorizados para los puestos del Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Educacion y del INAH.

Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Guias técnicas emitidas por la Secretaria de Educacion Publica y el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y de Normas y
Procedimientos.

Bases para la suscripcion del convenio entre las autoridades de la SEP, INAH y de la
representacion del SNTE, que presenta el grupo de estudio y trabajo, con el propésito de
resolver el pliego petitorio presentado por la delegacion D-11-345 de la Seccién X del SNTE.

Anadlisis y valuacion de puestos del Gobierno Federal. Ramo INAH.
Tasas de interés de los Créditos a cargo del Gobierno Federal derivados de los Sistemas para

el Retiro. Vigentes
Varias fechas publicadas en el D.O.
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PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y INAH
f_ CONTROL PRESUPUESTAL DEL CAPITULO REVISION
eouckcon 1000 DEL GASTO DAGINA

V.1.1 PROPOSITO

Precisar las responsabilidades, ambito de actuacion, tramites, registros y actividades que intervienen
en los procesos de Programacion y Control del Presupuesto Autorizado al Capitulo de Servicios
personales del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, con la finalidad de tener un orden
documentado en la distribucion y el ejercicio del gasto, de acuerdo con los objetivos, metas e

indicadores establecidos tanto por actividad prioritaria como por centro de trabajo.

Definir las actividades y su secuencia cronologica del ejercicio del presupuesto autorizado para cada
uno de los conceptos de percepciones y de prestaciones del personal, con la finalidad de conocer
con oportunidad la suficiencia de recursos por partida de gasto y centro de trabajo con anterioridad a

su aplicacién y realizar los ajustes que se requieran.
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V.1.2. ALCANCE

Titulares de las areas y unidades administrativas del INAH

Observar las normas, politicas y lineamientos establecidos por el INAH en materia de altas y bajas
de personal, prestaciones socioecondmicas y todas aquellas que involucren al capitulo de servicios
personales.

Subdireccién de Servicios al Personal

Solicitar a la Direccion de Personal, al inicio de cada ejercicio, el presupuesto que se tiene
autorizado para cada una de las prestaciones que administra.

Otorgar las prestaciones al personal conociendo el presupuesto que se tiene para cada una de ellas.
Llevar el registro de las prestaciones otorgadas por tipo de personal y centro de trabajo
considerando el costo autorizado.

Conocer con oportunidad antes de que se otorgue alguna prestacion, las posibles desviaciones en el
gasto.

Direccion de Personal

Administrar y llevar el control del gasto del presupuesto de servicios personales por partida
presupuestal, centro de trabajo y prestacion.

Procurar que los recursos presupuestales autorizados al instituto se distribuyan conforme a los
objetivos y metas establecidos.
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V.1.3. POLITICAS DE OPERACION

La integracién del presupuesto de Servicios Personales se sujetara a las normas, lineamientos y
demds disposiciones que definan las instancias correspondientes.

Para el proceso de programaciéon deberan considerarse los datos histéricos del gasto efectuado
en el capitulo 1000 por centro de trabajo, concepto, partida presupuestal y por tipo de personal,
asimismo se consideraran también las directrices y planes establecidos por las instancias
normativas correspondientes.

La Coordinacién Nacional de Recursos Humanos, a través de la Direccién de Personal es el
area que formulara el anteproyecto de presupuesto de Servicios Personales, para lo cual debera
considerar los recursos del presupuesto autorizado en el ejercicio inmediato anterior y las
ampliaciones presupuestarias autorizadas durante ese afio calendario, asi como de presentarlo
a la Direccién de Finanzas del Instituto para su integracion y envio a la dependencia titular del
sector.

La distribucién del presupuesto por centro de trabajo estara en funcién del costo de la plantilla de
personal que tenga cada centro de trabajo o unidad administrativa, tomando como base el costo
de las percepciones, las repercusiones y las prestaciones aplicables a cada puesto y plaza con
base en el tabulador autorizada para cada categoria.

La Direccién de Personal podra determinar la integracion, seguimiento y control presupuestal
atendiendo a la estructura organica vigente, tomando en consideracion también las necesidades
de informacién de la dependencia sectorial.

Invariablemente el control del capitulo 1000 de Servicios Personales, se ejercera a través de la
Direccion de Personal, dado que es el area que tiene las facilidades administrativas que le
permiten un seguimiento integral del mismo. Con excepcién de los recursos administrados por la
Secretaria Técnica con cargo a la partida 1202 de Proyectos Especificos.

Con anticipacién al ejercicio del presupuesto se debera conocer la suficiencia presupuestal de
los conceptos de percepciones, repercusiones y prestaciones que se tenga, para lo cual se
llevara un registro detallado de los recursos programados y presupuestados por centro de
trabajo.
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Se deberan observar los tabuladores de sueldos, la conformacién de las plantillas de puestos-
plaza y las prestaciones socioeconémicas autorizados, sefialados en los documentos y
convenios respectivos para cada uno de los tipos de personal con los que cuenta el Instituto. No
se podran cubrir percepciones o prestaciones diferentes a las que les corresponden de origen
para asi evitar posibles desequilibrios presupuestarios.

La Direccion de Personal, en el transcurso del afio presupuestario, sera la instancia responsable
de elaborar y presentar las memorias de célculo para la solicitud de ampliaciones al presupuesto
original, en apego a los lineamientos vigentes, a fin de mantener una administracién adecuada a
las necesidades del Instituto, ya sea por incrementos salariales o regularizacion de otros
conceptos de servicios personales.

Al inicio del afio calendario y con base en el clasificador por objeto del gasto, la Direccion de
Personal conjuntamente con la Direccion de Finanzas del Instituto, definirdn las partidas
presupuestales en las que se debera registrar los conceptos de pago de los Servicios
Personales. Esta informacién permitira la conciliacion de cifras entre las areas de Recursos
Humanos, Presupuesto y Contabilidad.

En la programacién y presupuestaciéon del capitulo de servicios personales del Instituto, se
debera agrupar la informacién por puesto-plaza, centro de trabajo, percepciones, repercusiones
y prestaciones, asi como por actividad prioritaria y por partidas de transferencia 4301, 4312 y
4323 y por calendario de gasto.

Para las previsiones de gasto por concepto de servicios personales, ademas de observar la
normatividad establecida, se consideraran las repercusiones que ocasionen los posibles
aumentos salariales anuales tanto en las prestaciones que se modifican directamente como de
seguridad social.

No se podran aplicar incrementos salariales al personal o modificar la conformacion de las
prestaciones, si no existe un dictamen y autorizacién por parte de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

La Subdireccion de Servicios al Personal verificara que cada una de las prestaciones a aplicar al
personal cuenten con suficiencia de recursos, para lo cual debera solicitar a la Direccion de
Personal el informe bimestral del avance presupuestario por prestacion.
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La Direccion de Personal establecera los mecanismos de comunicacién y coordinacién tanto con
la Secretaria de Educacién Publica como con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin
de facilitar la administracion del presupuesto autorizado de servicios personales y para solventar
a estas cualquier tipo de informacioén, reportes y resultados que requieran en la materia.

La Direccion de Personal al inicio de cada afio, debera registrar la plantilla autorizada ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

La Direccién de Personal disefiard los formatos de registro del avance presupuestario que
permitan facilitar el control del gasto de servicios personales.

El area de Recursos Humanos debera conciliar mensualmente la informacion del gasto de
servicios personales con el area financiera del Instituto, a fin de contar con cifras confiables y
validas del ejercido; se deberd dejar constancia de estos trabajos conjuntos. Asimismo, en el
caso de que con estas conciliaciones se modifique la programacién original de recursos ya sea
en partidas presupuestales o en lo inicialmente distribuido a algin centro de trabajo, se deber&a
ajustar la suficiencia presupuestaria de las prestaciones 0 conceptos que correspondan.

Para estos movimientos de ajuste no se requiere la autorizacion de la SHCP, toda vez que la
distribuciéon por partida, concepto y centro de trabajo anteriormente sefialada es de
responsabilidad del INAH, toda vez que no modifica la composicion original del gasto autorizada.

Se elaborara un informe bimestral del ejercicio presupuestal del capitulo de servicios personales,
gue considere el gasto efectuado por concepto de pago, partida presupuestal, centro de trabajo y
actividad institucional, para efectos de evaluacion del avance programatico presupuestal.

La programacion y presupuestacion del gasto de servicios personales debera considerar la
estructura ocupacional autorizada para el Instituto, es decir, los puestos-plaza que conforman las
plantillas de los investigadores, arquitectos, restauradores, administrativos, técnicos y manuales
de 35 y 45 horas, las hora-semana-mes, apoyo a confianza y mandos medios y superiores; asi
como la estructura orgénica autorizada que considera todas y cada una de las unidades
administrativas (centros de trabajo) establecidas.

La programacion y presupuestacion del gasto de servicios personales debera considerar las
actividades institucionales prioritarias que aglutinan a las acciones sustantivas o de apoyo que
realizan la unidades administrativas del Instituto y cuya conformacion es establecida en el
presupuesto autorizado.
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En el caso de que derivado de la conciliacion del ejercido de servicios personales se tenga que
modificar la programacioén original del presupuesto destinado a las prestaciones de los centros
de trabajo, la Direccién de Personal avisara a la Subdireccién de Servicios al Personal mediante

el formato establecido para ello.

La Subdireccién de Servicios al Personal deberd llevar un registro detallado de las prestaciones

que se otorguen por tipo de personal, monto y centro de trabajo.

La Subdireccién de Servicios al Personal no podra solicitar el pago de una prestacion en el caso
de que la partida no cuente con los recursos suficientes, por lo que debera solicitar a la Direccion
de Personal la modificacion de la programacion original o la autorizacién correspondiente para

ejercer el recurso.
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V.1.4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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V.1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE

ETAPAS

Inicio

1. Programacion vy
presupuesto del Gasto
de Servicios Personales

1.1.- Elabora proyecto del presupuesto a ejercer
para el siguiente ejercicio, considerando el
presupuesto original 'y las ampliaciones
presupuestales autorizadas anteriormente.

1.2 Distribuye los recursos por actividad
institucional y partida de transferencia (4301,
4312 y 4323), lo envia al &rea de finanzas para
su trdmite ante la Secretaria de Educacion
Publica.

Posteriormente cuando autoriza el
presupuesto del ejercicio.

1.3.- Programa los recursos a ejercer,
acuerdo a la siguiente secuencia:

= Por percepciones, prestaciones y
repercusiones.

Por partida presupuestal.

Por tipo de personal.

Por centro de trabajo

Paro actividad institucional.

se

de

1.4.- Informa al &rea de finanzas y le envia la

programacion  inicial en los  formatos
correspondientes.
15.- Integra la informacion del gasto

programado por concepto de las prestaciones
gue administra la Subdireccion de Servicios al
Personal, distribuidas por centro de trabajo y lo
envia.

Direccion de Personal

Direccion de Personal
Direccion de Finanzas

Direccion de Personal;
Subdireccion de
Servicios al Personal

2. Ejercicio del gasto de
servicios personales

2.1.- Elabora la ndémina quincenalmente en
donde se inscriben las percepciones y
prestaciones por cada trabajador y centro de
trabajo.

Direccion de Personal
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SI2CIANCTA DI ACTIVIDAD RESPONSABLE

ETAPAS

2.2.- Registra la informacion del presupuesto
ejercido por tipo de personal y centro de trabajo.

2.3.- Recibe de la Subdireccion de Servicios al
personal el reporte del gasto aplicado por tipo de
personal y centro de trabajo.

2.4.- Revisa el avance
presupuestal mensualmente.
(continua en actividad 3.1)

programatico

En caso de incremento salarial, modificacion
a la estructura ocupacional (promociones
docentes) o movimientos de actualizacion.

2.5.- Elabora las memorias de célculo y solicita
la ampliacion presupuestal correspondiente.

2.6.- Una vez autorizadas, distribuye los
recursos calendarizados en percepciones,
prestaciones aplicables y repercusiones por tipo
de personal, partida presupuestal, centro de
trabajo y actividad institucional.

2.7.- Envia al area finanzas y , en su caso, a la
Subdireccion de Servicios al Personal en los
formatos establecidos para ello.

3. Conciliacion  del
gasto de  servicios
personales

Posteriormente

3.1.- Registra el ejercicio del presupuesto en los
formatos de conciliacion por concepto y partida
presupuestal.

3.2.- Conjuntamente con el area de finanzas,
mensualmente concilia el ejercicio del gasto.

(ver procedimiento de conciliacion de cifras en
materia de servicios personales).

Direccion de Personal

Direccion de Personal
Direccion de Finanzas
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4.- Evaluacion del gasto
de Servicios Personales

4.1.- Una vez conciliado el gasto, analiza por
cada partida, tipo de personal y centro de
trabajo, el avance del presupuesto.

(continua en actividad 5.1)

identifica diferencias en la programacion original.

4.2.- Informa al area de finanzas y, en su caso, a
la Subdireccion de Servicios al Personal, que
modificar4 la programacion original ya sea a
nivel de partida, tipo de personal o centro de
trabajo.

4.3.- Envia formato con
presupuestal modificada.

la programacion

No identifica diferencias entre la
programacién original.

(continua en actividad 5.1)

5.- Control de gasto de
servicios personales

5.1.- Bimestralmente elabora informe de avance
programatico presupuestal.

5.2.- Revisa por cada concepto que exista la
suficiencia  presupuestal necesaria  para
continuar ejerciendo el gasto.

No cuenta con suficiencia

5.3.- Informa a la Subdireccion de Servicios al
Personal en el <caso de prestaciones
administradas por ésta area, que no solicite la
aplicacion de recursos hasta en tanto realice una
modificacion a lo programado.

5.4.- Informa a las instancias superiores y al
area de finanzas que no se cuenta con los
recursos suficientes para aplicar un gasto.

Cuenta con suficiencia
5.5.- Continua con el ejercicio del gasto.

Direccion de Personal

Término
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V.1.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTO CODIGO

CIRCULAR NO. SA/001/2001

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
CONCERTACION DE ESTRUCTURAS PROGRAMATICAS 2004
LINEAMIENTOS OPERATIVOS PARA LA PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION Y LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO QUE EMITE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO.

DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION.
LEY DEL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO
FEDERAL Y REGLAMENTO.

LEY DE PLANEACION.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS.

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
ESTADO.

ACUERDO CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

LINEAMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE
LOS INGRESOS Y GASTO PUBLICO.

MANUAL DE SUELDOS Y PRESTACIONES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE
EXPEDIENTES DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOS
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V.1.7. REGISTROS

SEE TS TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
1.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO Y TIPO DE PERSONAL
PERSONAL.
2.- RESUMEN POR PROCESO Y| PERMANENTE DIRECCION DE
PROYECTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
3.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO. PERSONAL
4.- DISTRIBUCION DE LA PLANTILLA| PERMANENTE DIRECCION DE
AUTORIZADA POR ACTIVIDAD PERSONAL
INSTITUCIONAL.
5.- SERVICIOS PERSONALES. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
6.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE
POR CENTRO DE TRABAJO- DIRECCION DE
CALENDARIO DE GASTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
7.- CONTROL DE AMPLIACIONES| PERMANENTE PERSONAL
PRESUPUESTALES Y DIRECCION DE
REESTRUDCTURACION PERSONAL
OCUPACIONAL.
8.- CONTROL PRESUPUESTAL| PERMANENTE DIRECCION DE
SERVICIOS PERSONALES- PERSONAL
PROYECCION DEL EJERCICIO. DIRECCION DE

FINANZAS
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REGISTRO TIEMPO DE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO | REGISTRO
9.- SERVICIOS PERSONALES-| PERMANENTE DIRECCION DE
CONCILIACION. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
10.- REPORTE DE CANCELACION O| PERMANENTE DIRECCION DE
CREACION DE PLAZAS Y PUESTOS DE PERSONAL
PERSONAL OPERATIVO Y ENLACE.
11.- REPORTE DE COSTO| PERMANENTE DIRECCION DE
PRESUPUESTAL DE LAS PLAZAS Y PERSONAL
PUESTOS A CANCELAR Y/O CREAR
ANEXO 2 A.
12.- MEMORIA DE CALCULO. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
13.- FORMATO UNICO DE| PERMANENTE DIRECCION DE
MOVIMIENTOS DE SERVICIOS PERSONAL
PERSONALES.
14.- PRESUPUESTO. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL

PERSONAL
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V.1.8. GLOSARIO
ACTIVIDAD INSTITUCIONAL.- LAS ACCIONES SUSTANTIVAS O DE APOYO QUE LLEVAN A
CABO LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS OBJETIVOS Y
METAS CONTENIDOS EN LOS PROGRAMAS QUE TIENEN ENCOMENDADOS DE
CONFORMIDAD A LAS ATRIBUCIONES QUE LES CONFIEREN LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS APLICABLES.

AMPLIACION PRESUPUESTAL.- ADECUACION AUTORIZADA AL PRESUPUESTO ORIGINAL
QUE INCREMENTA EL RECURSO PROGRAMADO.

CONCILIACION.- ACTIVIDADES QUE DESARROLLAN CONJUNTAMENTE LAS AREAS DE
RECURSOS HUMANOS Y DE RECURSOS FINANCIEROS PARA REVISAR EL AVANCE DEL
PRESUPUESTO POR CONCEPTO Y PARTIDA DE GASTO.

FUNCIONES DEL SECTOR PUBLICO.- IDENTIFICA LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EL
ESTADO PARA CUMPLIR CON SUS FINES, DE CONFORMIDAD CON LA CONSTITUCION Y
SUS LEYES REGLAMENTARIAS.

FUNCIONES DE GOBIERNO.- SON AQUELLAS QUE SOLO REALIZA EL GOBIERNO:
PROCURACION E IMPARTICION DE JUSTICIA, ACTIVIDADES MILITARES Y DE SEGURIDAD
NACIONAL, POLITICA EXTERIOR, HACIENDA PUBLICA, POLITICA INTERNA, ASUNTOS
LEGISLATIVOS, REGULACION, PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES.

FUNCIONES DE DESARROLLO SOCIAL.- SON AQUELLAS ACCIONES COMPENSATORIAS
TENDIENTES A MEJORAR LAS OPORTUNIDADES DE LA POBLACION DE MENORES
INGRESOS, AUMENTAR SUS NIVELES DE BIENESTAR, TALES COMO: SERVICIOS
EDUCATIVOS, SALUD, ASISTENCIA SOCIAL, VIVIENDA E INFRAESTRUCTURA SOCIAL
BASICA.

FUNCIONES DE DESARROLLO ECONOMICO.- COMPRENDE LAS ACTIVIDADES
ECONOMICAS RESERVADAS POR LEY AL ESTADO, COMO LA PRODUCCION Y
COMERCIALIZACION DE HIDROCARBUROS, LA PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE
ELECTRICIDAD, ENTRE OTROS.

INDICADORES DE RESULTADOS.- LAS FORMULAS PARA DETERMINAR NUMERICAMENTE
LA CANTIDAD Y CALIDAD DE LOS BIENES Y SERVICIOS QUE PRODUCIRA LA DEPENDENCIA
O ENTIDAD.

INSUMOS.- LOS RECURSOS UTILIZADOS POR LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES.

METAS.- LOS PRODUCTOS QUE GENERAN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES.
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METAS ESPECIFICAS.- LAS VALORACIONES NUMERICAS DE LOS INDICADORES DE
DESEMPENO QUE SE COMPROMETE ALCANZAR UNA DEPENDENCIA O ENTIDAD PARA
CIERTO PERIODO.

PERCEPCION.- SON EL SUELDO TABULAR Y LA COMPENSACION GARANTIZADA QUE SE
OTORGAN A CADA TRABAJADOR DEPENDIENDO DE SU PUESTO.

PRESTACION.- SON LOS CONCEPTOS DE GASTO QUE SE OTORGAN A CADA TRABAJADOR
DEPENDIENDO DE SU TIPO DE CONTRATACION Y ALGUNA DE LAS CUALES NO TIENE
RELACION CON EL MONTO DEL SUELDO TABULAR. SON BENEFICIOS PARA LOS
TRABAJADORES COMPRENDIDOS EN LAS LEYES Y REGLAMENTOS LABORALES.

PRESUPUESTACION.- ACCIONES ENCAMINADAS A DETERMINAR EL COSTO DE LOS
PROGRAMAS EN TERMINOS MONETARIOS, ATENDIENDO A LINEAMIENTOS GENERALES.

PRESUPUESTO ORIGINAL.- ESTIMACION PROGRAMADA EN FORMA SISTEMATICA DE LOS
EGRESOS QUE MANEJA EL INSTITUTO AL INICIO DE UN PERIODO DETERMINADO.

PRESUPUESTO EJERCIDO.- UTILIZACION, QUE SE HACE DE LOS MONTOS AUTORIZADOS
POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

PRESUPUESTO MODIFICADO.- ASIGNACION ORIGINAL CONSIGNADA EN EL
PRESUPUESTO, MAS LAS AMPLIACIONES LIQUIDAS, MENOS LAS REDUCCIONES.

PRODUCTOS.- LOS BIENES Y SERVICIOS QUE GENERA CADA DEPENDENCIA O ENTIDAD Y
QUE SE PROPORCIONAN AL PUBLICO EN GENERAL O A OTRA DEPENDENCIA O ENTIDAD.

PROGRAMA.- ES UN GRUPO DE ACCIONES ORIENTADAS A LOGRAR EL CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS, POLITICAS, ESTRATEGIAS Y METAS DERIVADAS DE LAS DIRECTRICES Y
PLANES DE DESARROLLO ECONOMICO QUE FORMULE EL EJECUTIVO FEDERAL.

PROGRAMAS SECTORIALES.- ESPECIFICAN LOS OBJETIVOS, PRIORIDADES Y POLITICAS
QUE REGIRAN EL DESEMPENO DEL SECTOR ADMINISTRATIVO DE QUE SE TRATE.

PROGRAMAS REGIONALES.- REFERIDOS A LAS REGIONES DEL PAIS QUE SE CONSIDEREN
PRIORITARIAS O ESTRATEGICAS, EN FUNCION DE LOS OBJETIVOS FIJADOS EN EL PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO.

PROGRAMAS ESPECIALES.- REFERIDOS A LAS PRIORIDADES DE DESARROLLO DE UN
SECTOR O UN DETERMINADO GRUPO POBLACIONAL DEL PAIS EN DONDE PARTICIPAN
DOS O MAS DEPENDENCIAS.
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PROGRAMAS TEMATICOS.- PROGRAMAS QUE DESARROLLAN LAS DEPENDENCIAS,
ENTIDADES U ORGANISMOS AUTONOMOS CON EL FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A LA
EJECUCION DE ACCIONES DE CARACTER ESTRATEGICO U OPERATIVO QUE NO SON
SUSCEPTIBLES DE REFLEJARSE ESPECIFICAMENTE A TRAVES DE OTROS PROGRAMAS
SECTORIALES, REGIONALES O ESPECIALES.

PROYECTO DE PRESUPUESTO.- ESTIMACION DEL GASTO A EFECTUAR DURANTE UN
EJERCICIO FISCAL.

SUBPROGRAMAS SECTORIALES.- ESPECIFICAN LOS OBJETIVOS, PRIORIDADES Y
POLITICAS CORRESPONDIENTES A UN SUBSECTOR ADMINISTRATIVO, CON BASE EN LA
DESAGREGACION DE LOS TEMAS PREVISTOS EN LOS PROGRAMAS SECTORIALES
RESPECTIVOS.

REPERCUSIONES.- SE REFIERE A LOS GASTOS EFECTUADOS POR CONCEPTO DE ISSSTE,
FOVISSSTE, SAR, SEGURO DE VIDA E IMPUESTO SOBRE NOMINA.
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Definir el correcto ambito de actuacion, responsabilidades, tramites, registros y actividades de cada
una de las instancias que intervienen en el proceso de tramite, registro, control, otorgamiento y
comprobacion del ejercicio de los recursos otorgados a través de las prestaciones socioeconémicas
para los trabajadores de Investigacion Cientifica y Docencia, establecidas en las clausulas del
vigente convenio de prestaciones socioecondmicas que otorga el Instituto Nacional de Antropologia

e Historia al personal a su servicio.

V.2.1.- PROPOSITO.
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V.2.2. ALCANCE.

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Recursos Humanos a través de la Direccién de
Personal y de la Subdireccion de Servicios al Personal, dependientes de ella, asi como a los
responsables de los Servicios Administrativos de los Centros de Trabajo y deméas unidades
administrativas a cargo del INAH, la aplicacién de este procedimiento referido a la tramitacion y
control de las prestaciones establecidas en el vigente convenio de prestaciones socioecondémicas
para el personal atm de base sindicalizado al servicio del Instituto y, para tal efecto, requiere del
cumplimiento del cometido de los responsables de los servicios administrativos de los centros de

trabajo y unidades administrativas citadas.
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V.2.3. POLITICAS DE OPERACION.

Con base en lo que se establece en los vigentes convenios de prestaciones socioeconémicas
suscritos con las representaciones sindicales, las prestaciones estan sustentadas en lo que
preceptian las clausulas correspondientes.

Es responsabilidad de los servidores publicos y empleados del INAH, la observancia de lo
establecido en el convenio de prestaciones socioecondmicas vigente y en la normatividad
relativa aplicable.

Prestaciones atendidas por la Subdireccion de Servicios al Personal otorgadas mediante
pago por némina:

Ayuda de guarderia.

Inscripcion de guarderia.

Ayuda e inscripciéon de guarderia.

Canastilla maternal.

Estimulos por antigtiedad.

Ayuda para Utiles escolares.

Anteojos y lentes de contacto.

Protesis ortopédicas y quirdrgicas.

Becas especiales a los hijos de trabajadores.
Ayuda para el caso de terapias que requieran traslados.
Aparatos auditivos.

Aparatos ortopédicos y sillas de ruedas.
Impresion de tesis.

Pago de marcha.

Gastos de sepelio y traslado.

Ayuda por defuncién de familiares.

Licencia de manejo.

A) Funciones, atribuciones y responsabilidades de las autoridades centrales.

La Coordinacion Nacional de Recursos Humanos, a través de la Direccion de Personal y la
Subdireccion de Servicios al Personal, es el area encargada de revisar la informacion que
registren los responsables de los Servicios Administrativos de los Centros de Trabajo en la
pantalla de acceso al Sistema Institucional de Ndémina, respecto de las solicitudes de
prestaciones que presentan los trabajadores de base sindicalizados adscritos a ellos; realizar los
movimientos para el pago por némina de las prestaciones dictaminadas como procedentes por
los responsables de los servicios administrativos de los centros de trabajo; vigilar que el ejercicio
de las prestaciones otorgadas quincenalmente se ajuste a los montos presupuestales
establecidos; requerir a los responsables de los servicios administrativos de los centros de
trabajo la documentacién correspondiente a la comprobacién del ejercicio de los recursos
otorgados a los trabajadores solicitantes y, en su caso, requerir la devolucién de los recursos a
los trabajadores que no hayan comprobado el ejercicio de la prestacion atendida, todo ello de
conformidad con la normatividad vigente y aplicable en la materia, emitida para tal efecto.
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Sera la Subdireccion de Servicios al Personal, adscrita a la Direccion de Personal, la instancia
operativa encargada del proceso de otorgamiento de las prestaciones a que tienen derecho los
trabajadores de base sindicalizados, autorizando los movimientos para su pago por némina, para
lo cual debera establecer los registros, expedientes y controles necesarios.

El titular de la Seccién de Prestaciones vigilara el ejercicio de los recursos destinados para
atenderlas, observando que no excedan de las previsiones establecidas para tal efecto.

El titular de la Seccion de Prestaciones, cuando los montos autorizados se hayan ejercido en su
totalidad y queden pendientes de resolver solicitudes de prestaciones socioecondémicas, las
dejara en lista de espera para ser atendidas en primer término en la siguiente quincena de
aplicacion.

El titular de la Seccidén de Prestaciones es el responsable de revisar la informacidén que registren
los centros de trabajo en la pantalla de acceso al Sistema Institucional de Nomina respecto de
las prestaciones solicitadas por los trabajadores adscritos a ellos, de su procedencia operativa y
de efectuar los movimientos correspondientes en el sistema de némina para el pago de las
prestaciones solicitadas en la quincena correspondiente, seis dias habiles anteriores a la fecha
de pago.

El Departamento de Remuneraciones tendra la responsabilidad de enviar una relacion a la
Seccién de Prestaciones de todos los movimientos aplicados en la quincena correspondiente.

El titular de la Seccién de Prestaciones emitira un informe detallado de las otorgadas
guincenalmente.

El titular de la Seccion de Prestaciones llevara un control respecto de aquellas en las que debe
ser comprobada la aplicacion del recurso otorgado; de la fecha de otorgamiento; de la
conservacion de los documentos soporte de dicha comprobacion, segun sea la naturaleza de la
prestacion.

El titular del departamento de prestaciones elaborara un informe trimestral del ejercicio de las
prestaciones atendidas en el periodo referido.
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b) Funciones, atribuciones y obligaciones de las autoridades locales.

La Subdireccion o Departamento de Servicios Administrativos de cada Centro de Trabajo es
responsable de la atencién de las solicitudes de prestaciones que presenten los trabajadores; de
la verificacion del cumplimiento de todos los requisitos que se sefialan en el convenio
correspondiente; de la validacion de la procedencia del otorgamiento; de la elaboracion del
formato Unico de prestaciones al cual anexard la documentacidon soporte presentada por el
interesado y en el que registrard el monto de la prestacién solicitada que calculara en términos
de los documentos soporte que presente el trabajador y de los lineamientos normativos
establecidos.

Para el caso de trabajadores que soliciten por primera vez el otorgamiento de una prestacion, el
responsable de los servicios administrativos del centro de su adscripcion debera recabar las
copias certificadas de los documentos de los trabajadores y sus beneficiarios e integrarlas a su
expediente personal asi como los demés documentos necesarios para el trdmite de prestaciones
gue indiquen los mecanismos de las clausulas del convenio referido; de la misma manera,
realizara una actualizacién permanente de los expedientes del personal a su cargo solicitando a
los trabajadores o a las dependencias del INAH correspondientes, en su caso, los documentos
necesarios para el trdmite de prestaciones que falten de integrarse en cada expediente; en
especial, tramitara la constancia de no adeudo ante la Coordinacion Nacional de Recursos
Financieros, necesaria para tramitar el pago de marcha y los préstamos, debiendo remitir las
copias de los documentos y toda informacion actualizada para ser integrados en el expediente
personal del trabajador que obra en el archivo de la coordinacién nacional de recursos humanos.

La Subdireccién o Titular del Departamento de Servicios Administrativos de cada Centro de
Trabajo registrard quincenalmente en la pantalla de acceso al Sistema Institucional de Nomina,
la relacion de las prestaciones solicitadas por sus trabajadores enviando copia impresa de los
movimientos efectuados en la quincena a la ventanilla UGnica, debiendo conservar la
documentacion soporte en el archivo que implementara para tal efecto. Para el caso de las
prestaciones referidas a la ayuda por defuncién de familiares, a los gastos de sepelio y traslado y
al pago de marcha, el registro correspondiente en el Sistema Institucional de Némina sera
realizado una vez que se tenga integrada la documentacion que sefialan las clausulas del
correspondiente convenio de prestaciones y la normatividad aplicable, asi como la constancia de
no adeudo, necesaria para el pago de marcha y los préstamos, la cual debera ser tramitada ante
la Coordinacién Nacional de Recursos Financieros, todo ello con el fin de iniciar el procedimiento
en lo inmediato y poder estar en condiciones de emitir el pago en un término de tres dias a partir
de efectuado el registro sefialado. Los tiempos para registrar la informacion en la pantalla de
acceso al sistema Institucional de Némina de las demas prestaciones, es el dia habil posterior al
pago de la quincena inmediata anterior, en el entendido de que no se recibira informacion alguna
después del tiempo antes sefialado. De la misma manera, implementara controles del tramite de
las prestaciones socioecondmicas que atienda en su Centro de Trabajo y se registren en el
sistema Institucional de Némina, dando asi un seguimiento efectivo del estado que guarda cada
solicitud de prestaciones socioecondémicas.
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La Subdireccion o Departamento de Servicios Administrativos de cada Centro de Trabajo es
responsable de conservar la documentacion original del soporte de cada solicitud; de la misma
manera, sera responsable de requerir al trabajador solicitante de la prestacién, en su caso, una
vez otorgada esta y treinta dias naturales posteriores al otorgamiento de los recursos, la
documentacion soporte que acredite su ejercicio en el marco de la naturaleza de la prestacién
otorgada a fin de poder radicar los documentos en la Subdireccion de Servicios al Personal
dentro de los tiempos establecidos para ello.

En todos los casos, el trabajador debera soportar la solicitud de prestaciones socioeconémicas
con la documentacién que al respecto establezca el convenio y, de manera mas especifica, este
manual de procedimientos.

El trabajador solicitante debera comprobar la aplicaciébn de la prestacién socioeconémica
otorgada, cuando ello sea requisito sefialado en el convenio respectivo y en la normatividad
relativa y aplicable, con la factura original o documento correspondiente los cuales deben cubrir
los requisitos fiscales vigentes y para ello contara con un plazo de treinta dias naturales
contados a partir del dia en que se le otorgd la prestacion solicitada, para radicarlos en la
Subdireccion de Servicios al Personal.
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V.2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicio
1. Atiende | 1.1 Atiende requerimiento de prestaciones de los| Responsable de los

requerimientos
prestaciones.

de

trabajadores de base sindicalizados adscritos a la
unidad administrativa; brinda orientacién sobre
trAmites y requisitos a cumplir y entrega formato
de solicitud al trabajador solicitante.

Servicios
Administrativos del
Centro de Trabajo.

2. Recibe formato
solicitud de
prestacion.

de
la

2.1 Una vez requisitada la solicitud por el
trabajador, la recibe formalmente con Ila
documentacién soporte correspondiente a la
prestacion solicitada.

2.2 Revisa que se cumpla con los requisitos
sefialados en el convenio de prestaciones
socioeconémicas, completando con los
documentos cuyo tramite tenga asignado o se
encuentren en el expediente del trabajador.

¢Es correcta la informacién de la solicitud de
prestaciones socioeconémicas y  esta
correctamente integrada la documentacion
soporte? Continta con la actividad no. 2.3.

¢No es correcta la informacién y/o no esta
correctamente integrada la documentacion
soporte? Regresa a la actividad no. 1.1.

2.3 Recibe documentacion y firma acuse de
recibido al trabajador solicitante en el talén del
formato de solicitud.

El dia habil siguiente al pago de la quincena
inmediata anterior.

2.4 Registra en el Sistema Institucional de Nomina
la relacién de las prestaciones solicitadas; imprime
los movimientos registrados quincenalmente en
dos tantos, enviandolos a la ventanilla Gnica (uno
para acuse;
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
acusa de recibido de la ventanilla Unica y anexa el
acuse a la documentacion soporte de las
prestaciones otorgadas en la quincena.
3. Recibe, registra y|3.1 El responsable de la Seccion de Prestaciones Seccion de
aplica los movimientos | revisa los movimientos quincenales registrados Prestaciones.
en el sistema |por los Centros de Trabajo en la pantalla de
institucional de ndmina. | acceso al Sistema Institucional de Nomina.

3.2 Determina en el Sistema Institucional de
Némina que las prestaciones solicitadas en la
quincena no sobrepasen el monto de la cuota
asignada.

.Sobrepasa el monto? Deja en lista de espera
para ser atendida en la quincena siguiente.

¢No sobrepasa el monto? Pasa a la actividad
3.3.

3.3 Determina la procedencia operativa; esto es,
gque se cumpla con los requisitos administrativos y
no exista duplicidad en las solicitudes de
prestaciones.

¢Es operativamente procedente? Sigue con la
actividad 3.4.

¢No es operativamente procedente?, Rechaza
la prestacion.

Seis dias héabiles anteriores a la fecha de pago.

3.4 Descarga los movimientos quincenales para el
pago de las prestaciones procedentes, en el
sistema institucional de nomina.
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
4. Supervisa el proceso|4.1 Supervisa el procedimiento y el correcto Subdireccién de
de registro de | registro de los movimientos quincenales de las| Servicios al Personal.
movimientos en el | prestaciones solicitadas, autorizando la aplicacion
programa institucional | en el sistema institucional de némina.

de némina y autoriza
los movimientos
procedentes.

5. Informa de Ila
aplicacion de las
prestaciones otorgadas
en la quincena
correspondiente.

6. Elabora informe de
las prestaciones
atendidas.

5.1.- El Departamento de Remuneraciones
informa a la secciébn de prestaciones de las
atendidas en la quincena correspondiente,

derivados de los movimientos autorizados.

6.1 Recibe oficio, acusa de recibido y archiva.

6.2 Verifica en el Sistema Institucional de Némina
la informacion de prestaciones atendidas.

6.3 Elabora reporte de prestaciones otorgadas.

Departamento de
Remuneraciones

Seccion de
Prestaciones

7. Requiere a los

trabajadores que
obtuvieron prestaciones
que deben ser
comprobadas, el
comprobante del
ejercicio de los
recursos.

6.4 Determina las prestaciones que deben ser
comprobadas, el periodo en que deben serlo y
tendra el control de los documentos necesarios
para la comprobacién, los cuales le deben ser
enviados por los responsables de los servicios
administrativos de los centros de trabajo.

Treinta dias posteriores a la fecha del
otorgamiento.

7.1 Desde el dia habil siguiente a la fecha de
otorgamiento y dentro de los siguientes treinta
posteriores, requiere a los trabajadores los
comprobantes que demuestren la aplicacion de
los recursos.

Responsable de los
Servicios
Administrativos del
Centro de Trabajo.
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
7.2 Elabora oficio a través del cual remite a la
seccion de prestaciones las comprobaciones que
los trabajadores le entreguen, respecto de las
prestaciones otorgadas e informa de aquellas de
las cuales no obtuvo comprobacion; acusa de
recibido y archiva.
8. Recibe y registra las | 8.1 la Seccion de Prestaciones recibe oficio y los Seccién de

comprobaciones de las
prestaciones
atendidas.

documentos respecto de la comprobacion, acusa
de recibido y archiva.

¢El trabajador comprob6 o la comprobacion
recibida cuenta con requisitos de validez?

no, continua con la actividad 8.2
si, continua con la actividad 8.4

8.2 Envia oficio de notificacion al trabajador
requiriéndole la devolucién de los recursos no
comprobados, en términos de la normatividad
relativa y aplicable.

Prestaciones

8.3 Realiza las acciones correspondientes para
llevar a cabo, a través del sistema de nomina y en

forma cuatrimestral, la aplicacion de los
descuentos para los trabajadores que no
comprobaron ni reintegraron los recursos
otorgados.

8.4 Verifica en la base de datos la procedencia de
la comprobacion de los recursos otorgados,
descarga las prestaciones que le fueron
comprobadas y archiva las copias de las
comprobaciones en la quincena correspondiente.

9. Elabora los informes
trimestrales.

9.1 Elabora informe de prestaciones atendidas v,
a través de oficio, lo remite a la Direccion de
Personal, acusa de recibido y archiva.

Término
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V.2.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
DOCUMENTO CODIGO

CIRCULAR NO. SA/001/2005.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTO SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
CONVENIO DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS VIGENTE.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE
EXPEDIENTES DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOS
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INAH

REVISION

PAGINA

V.2 7. REGISTROS

RECISTRO TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
1.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO Y TIPO DE PERSONAL
PERSONAL.
2.- RESUMEN POR PROCESO Y| PERMANENTE DIRECCION DE
PROYECTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
3.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO. PERSONAL
4.- DISTRIBUCION DE LA PLANTILLA| PERMANENTE DIRECCION DE
AUTORIZADA POR ACTIVIDAD PERSONAL
INSTITUCIONAL.
5.- SERVICIOS PERSONALES. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
6.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE
POR CENTRO DE TRABAJO- DIRECCION DE
CALENDARIO DE GASTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
7.- CONTROL DE AMPLIACIONES| PERMANENTE PERSONAL
PRESUPUESTALES Y DIRECCION DE
REESTRUDCTURACION PERSONAL
OCUPACIONAL.
8.- CONTROL PRESUPUESTAL| PERMANENTE DIRECCION DE
SERVICIOS PERSONALES- PERSONAL

PROYECCION DEL EJERCICIO.

DIRECCION DE
FINANZAS
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REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
9.- SERVICIOS PERSONALES-| PERMANENTE DIRECCION DE
CONCILIACION. PERSONAL
DIRECCION DE

FINANZAS
10.- REPORTE DE CANCELACION O| PERMANENTE DIRECCION DE
CREACION DE PLAZAS Y PUESTOS DE PERSONAL
PERSONAL OPERATIVO Y ENLACE.
11.- REPORTE DE COSTO| PERMANENTE DIRECCION DE
PRESUPUESTAL DE LAS PLAZAS Y PERSONAL
PUESTOS A CANCELAR Y/O CREAR
ANEXO 2 A.
12.- MEMORIA DE CALCULO. PERMANENTE DIRECCION DE

PERSONAL
13.- FORMATO UNICO DE| PERMANENTE DIRECCION DE
MOVIMIENTOS DE SERVICIOS PERSONAL
PERSONALES.
14.- PRESUPUESTO. PERMANENTE DIRECCION DE

PERSONAL

DIRECCION DE
FINANZAS

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS AL
PERSONAL

52
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V.3 OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS PARA EL PERSONAL DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y DOCENCIA, DE BASE SINDICALIZADO.
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PUBLICA

V.3.1.- PROPOSITO.

Definir el correcto ambito de actuacion, responsabilidades, tramites, registros y actividades de cada
una de las instancias que intervienen en el proceso de tramite, registro, control, otorgamiento y
comprobacion del ejercicio de los recursos otorgados a través de las prestaciones socioeconémicas
para los trabajadores de Investigacion Cientifica y Docencia, establecidas en las clausulas del
vigente convenio de prestaciones socioecondmicas que otorga el Instituto Nacional de Antropologia
e Historia al personal a su servicio.
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REVISION 1

PAGINA

V.3.2. ALCANCE.

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Recursos Humanos a través de la Direccién de
Personal y de la Subdireccion de Servicios al Personal, dependientes de ella, asi como a los
responsables de los Servicios Administrativos de los Centros de Trabajo y deméas unidades
administrativas a cargo del INAH, la aplicacién de este procedimiento referido a la tramitacion y
control de las prestaciones establecidas en el vigente convenio de prestaciones socioecondémicas
para el personal de Investigacion Cientifica y Docencia que es de base sindicalizado al servicio del
Instituto y, para tal efecto, requiere del cumplimiento del cometido de los responsables de los

servicios administrativos de los centros de trabajo y unidades administrativas citadas.

55



OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES INAH

SOCIOECONOMICAS PARA EL PERSONAL ,
f DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y REVISION 1
it DOCENCIA, DE BASE SINDICALIZADO. PAGINA

V.3.3. POLITICAS DE OPERACION.

Con base en lo que se establece en los vigentes convenios de prestaciones socioeconomicas
suscritos con las representaciones sindicales, las prestaciones estan sustentadas en lo que
preceptian las clausulas correspondientes.

Es responsabilidad de los servidores publicos y empleados del INAH, la observancia de lo
establecido en el convenio de prestaciones socioecondmicas vigente y en la normatividad
relativa aplicable.

Prestaciones atendidas por la Subdireccién de Servicios al Personal otorgadas mediante
pago por némina:

Ayuda de guarderia.

Inscripcion de guarderia.

Ayuda e inscripcion de guarderia.

Canastilla maternal.

Estimulos por antigtiedad.

Ayuda para utiles escolares.

Anteojos y lentes de contacto.

Protesis ortopédicas y quirdrgicas.

Becas especiales a los hijos de trabajadores.
Ayuda para el caso de terapias que requieran traslados.
Aparatos auditivos.

Aparatos ortopédicos y sillas de ruedas.
Impresion de tesis.

Pago de marcha.

Gastos de sepelio y traslado.

Ayuda por defuncion de familiares.

B) Funciones, atribuciones y responsabilidades de las autoridades centrales.

La Coordinacion Nacional de Recursos Humanos, a través de la Direccion de Personal y la
Subdireccién de Servicios al Personal, es el area encargada de revisar la informacién que
registren los responsables de los Servicios Administrativos de los Centros de Trabajo en la
pantalla de acceso al Sistema Institucional de N&émina, respecto de las solicitudes de
prestaciones que presentan los trabajadores de base sindicalizados adscritos a ellos; realizar los
movimientos para el pago por nomina de las prestaciones dictaminadas como procedentes por
los responsables de los servicios administrativos de los centros de trabajo; vigilar que el ejercicio
de las prestaciones otorgadas quincenalmente se ajuste a los montos presupuestales
establecidos; requerir a los responsables de los servicios administrativos de los centros de
trabajo la documentacion correspondiente a la comprobacion del ejercicio de los recursos
otorgados a los trabajadores solicitantes y, en su caso, requerir la devolucién de los recursos a
los trabajadores que no hayan comprobado el ejercicio de la prestacion atendida, todo ello de
conformidad con la normatividad vigente y aplicable en la materia, emitida para tal efecto.
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Seré la Subdireccion de Servicios al Personal, adscrita a la Direccion de Personal, la instancia
operativa encargada del proceso de otorgamiento de las prestaciones a que tienen derecho los
trabajadores de base sindicalizados, autorizando los movimientos para su pago por némina, para
lo cual debera establecer los registros, expedientes y controles necesarios.

El titular de la Seccién de Prestaciones vigilara el ejercicio de los recursos destinados para
atenderlas, observando que no excedan de las previsiones establecidas para tal efecto.

El titular de la Seccion de Prestaciones, cuando los montos autorizados se hayan ejercido en su
totalidad y queden pendientes de resolver solicitudes de prestaciones socioeconomicas, las
dejara en lista de espera para ser atendidas en primer término en la siguiente quincena de
aplicacion.

El titular de la Seccién de Prestaciones es el responsable de revisar la informacién que registren
los centros de trabajo en la pantalla de acceso al Sistema Institucional de Nomina respecto de
las prestaciones solicitadas por los trabajadores adscritos a ellos, de su procedencia operativa y
de efectuar los movimientos correspondientes en el sistema de némina para el pago de las
prestaciones solicitadas en la quincena correspondiente, seis dias habiles anteriores a la fecha
de pago.

El Departamento de Remuneraciones tendra la responsabilidad de enviar una relacion a la
Seccién de Prestaciones de todos los movimientos aplicados en la quincena correspondiente.

El titular de la Seccion de Prestaciones emitira un informe detallado de las otorgadas
quincenalmente.

El titular de la Seccién de Prestaciones llevara un control respecto de aquellas en las que debe
ser comprobada la aplicacion del recurso otorgado; de la fecha de otorgamiento; de la
conservacion de los documentos soporte de dicha comprobacion, segun sea la naturaleza de la
prestacion.

El titular del departamento de prestaciones elaborara un informe trimestral del ejercicio de las
prestaciones atendidas en el periodo referido.
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B) Funciones, atribuciones y obligaciones de las autoridades locales.

La Subdireccion o Departamento de Servicios Administrativos de cada Centro de Trabajo es
responsable de la atencion de las solicitudes de prestaciones que presenten los trabajadores; de
la verificacion del cumplimiento de todos los requisitos que se sefialan en el convenio
correspondiente; de la validacién de la procedencia del otorgamiento; de la elaboracion del
formato Unico de prestaciones al cual anexara la documentacion soporte presentada por el
interesado y en el que registrara el monto de la prestacién solicitada que calculara en términos
de los documentos soporte que presente el trabajador y de los lineamientos normativos
establecidos.

Para el caso de trabajadores que soliciten por primera vez el otorgamiento de una prestacion, el
responsable de los servicios administrativos del centro de su adscripcion deberd recabar las
copias certificadas de los documentos de los trabajadores y sus beneficiarios e integrarlas a su
expediente personal asi como los demas documentos necesarios para el tramite de prestaciones
gue indiquen los mecanismos de las clausulas del convenio referido; de la misma manera,
realizara una actualizacién permanente de los expedientes del personal a su cargo solicitando a
los trabajadores o a las dependencias del INAH correspondientes, en su caso, los documentos
necesarios para el trdmite de prestaciones que falten de integrarse en cada expediente; en
especial, tramitara la constancia de no adeudo ante la Coordinacion Nacional de Recursos
Financieros, necesaria para tramitar el pago de marcha y los préstamos, debiendo remitir las
copias de los documentos y toda informacién actualizada para ser integrados en el expediente
personal del trabajador que obra en el archivo de la coordinacién nacional de recursos humanos.

La Subdireccién o Titular del Departamento de Servicios Administrativos de cada Centro de
Trabajo registrar4 quincenalmente en la pantalla de acceso al Sistema Institucional de Nomina,
la relacién de las prestaciones solicitadas por sus trabajadores enviando copia impresa de los
movimientos efectuados en la quincena a la ventanilla Unica, debiendo conservar la
documentacion soporte en el archivo que implementara para tal efecto. Para el caso de las
prestaciones referidas a la ayuda por defuncién de familiares, a los gastos de sepelio y traslado y
al pago de marcha, el registro correspondiente en el Sistema Institucional de Némina sera
realizado una vez que se tenga integrada la documentacion que sefialan las clausulas del
correspondiente convenio de prestaciones y la normatividad aplicable, asi como la constancia de
no adeudo, necesaria para el pago de marcha y los préstamos, la cual debera ser tramitada ante
la Coordinacién Nacional de Recursos Financieros, todo ello con el fin de iniciar el procedimiento
en lo inmediato y poder estar en condiciones de emitir el pago en un término de tres dias a partir
de efectuado el registro sefialado. Los tiempos para registrar la informacion en la pantalla de
acceso al sistema Institucional de Nomina de las demas prestaciones, es el dia habil posterior al
pago de la quincena inmediata anterior, en el entendido de que no se recibira informacion alguna
después del tiempo antes sefialado. De la misma manera, implementara controles del trdmite de
las prestaciones socioecondmicas que atienda en su Centro de Trabajo y se registren en el
sistema Institucional de N6mina, dando asi un seguimiento efectivo del estado que guarda cada
solicitud de prestaciones socioeconémicas.
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La Subdirecciébn o Departamento de Servicios Administrativos de cada Centro de Trabajo es
responsable de conservar la documentacion original del soporte de cada solicitud; de la misma
manera, sera responsable de requerir al trabajador solicitante de la prestacién, en su caso, una
vez otorgada esta y treinta dias naturales posteriores al otorgamiento de los recursos, la
documentacién soporte que acredite su ejercicio en el marco de la naturaleza de la prestacion
otorgada a fin de poder radicar los documentos en la Subdireccion de Servicios al Personal
dentro de los tiempos establecidos para ello.

En todos los casos, el trabajador debera soportar la solicitud de prestaciones socioeconémicas
con la documentacion que al respecto establezca el convenio y, de manera mas especifica, este
manual de procedimientos.

El trabajador solicitante debera comprobar la aplicaciébn de la prestacién socioeconémica
otorgada, con la factura original o documento correspondiente los cuales deben cubrir los
requisitos fiscales vigentes y para ello contara con un plazo de treinta dias naturales contados a
partir del dia en que se le otorg6 la prestacion solicitada, para radicarlos en la Subdireccion de
Servicios al Personal.
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para el Ravision:

Pagina 1 de 2

V.3.4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL CENTRO DE TRABAJO.

SECCION DE PRESTACIONES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL PERSONAL

INICIO
v 1
Atiende los
reguerimientos de

prestaciones y brinda
orientacion sobre tramites
y requisitos

A 4

Recibe solicitudes de
prestacion
y la documentacién
soporte

¢ solicitud y
documentacién
correctas?

NO

Al inicio de cada
quincena de pago

21

Registra en el Sistema
Institucional de Némina,

los prestamos
solicitados en la
quincena

3
Recibe, revisa y
determina que las
prestaciones  solicitadas
no sobrepasen el monto
presupuestal asignado
v 31

Registra los movimientos
en el Sistema
Institucional de Némina

¢Es

procedente
la

prestacion?

NO

Sl

Seis dias habiles anteriores
a la fecha de pago

Descarga los
movimientos en el
Sistema Institucional de

—> Institucional

Némina

Supervisa el proceso de
registro en el Sistema

de Néminas y autoriza los
movimientos procedentes
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docencia, de base sindicalizado.

RESPONSABLE DE LOS
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SECCION DE PRESTACIONES REMUNERACIONES

DEL CENTRO DE TRABAJO.

v 6 5
- Informa de la aplicacion
Después de la fecha del Elabora informe de las de las prestaciones
otorgamiento de la prestamone;(;que seran otorgadas en a
prestacion: atendidas quincena
7
8
Requiere de los D | (aci
trabajadores que recibieron escarga as prestaciones
prestaciones el que le fueron comprobadas
comprobante del ejercicio y requiere la devolucion de
de los recursos otorgados y los recursos a los
envia a la seccién de trabajadores que no
. Ll
Prestaciones comprobaron.
\ 4
. . 8.3
Realiza las acciones para
efectuar, en forma
cuatrimestral, la
recuperacion de los
recursos no reintegrados.
9

Elabora los informes
trimestrales

A 4
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V.3.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicio
1. Atiende | 1.1 Atiende requerimiento de prestaciones de los| Responsable de los

requerimientos
prestaciones.

de

trabajadores de base sindicalizados adscritos a la
unidad administrativa; brinda orientacion sobre
tramites y requisitos a cumplir y entrega formato
de solicitud al trabajador solicitante.

Servicios
Administrativos del
Centro de Trabajo.

2. Recibe formato
solicitud de
prestacion.

de
la

2.1 Una vez requisitada la solicitud por el
trabajador, la recibe formalmente con la
documentacién soporte correspondiente a la
prestacion solicitada.

2.2 Revisa que se cumpla con los requisitos
sefialados en el convenio de prestaciones
socioecondmicas, completando con los
documentos cuyo tramite tenga asignado o se
encuentren en el expediente del trabajador.

¢Es correcta la informacién de la solicitud de
prestaciones socioeconémicas y  esta
correctamente integrada la documentacion
soporte? continda con la actividad no. 2.3.

¢No es correcta la informacién y/o no esta
correctamente integrada la documentacion
soporte? regresa a la actividad no. 1.1.

2.3 Recibe documentaciéon y firma acuse de
recibido al trabajador solicitante en el talén del
formato de solicitud.

El dia habil siguiente al pago de la quincena
inmediata anterior.

2.4 Registra en el sistema institucional de némina
la relacion de las prestaciones solicitadas; imprime
los movimientos registrados quincenalmente en
dos tantos, enviandolos a la ventanilla tnica (uno
para acuse);

62



OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES INAH
f SOCIOECONOMICAS PARA EL PERSONAL REVISION 1
secaETAla DE DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y
rustes DOCENCIA, DE BASE SINDICALIZADO. PAGINA
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

acusa de recibido de la ventanilla Unica y anexa el

acuse a la documentacién soporte de las

prestaciones otorgadas en la quincena.
3. Recibe, registra y|3.1 El responsable de la Seccién de Prestaciones Seccioén de
aplica los movimientos |revisa los movimientos quincenales registrados Prestaciones.
en el sistema |por los Centros de Trabajo en la pantalla de
institucional de némina. | acceso al Sistema Institucional de Nomina.

3.2 Determina en el Sistema Institucional de
Némina que las prestaciones solicitadas en la
quincena no sobrepasen el monto de la cuota
asignada.

.Sobrepasa el monto? Deja en lista de espera
para ser atendida en la quincena siguiente.

¢No sobrepasa el monto? Pasa a la actividad
3.3.

3.3 Determina la procedencia operativa; esto es,
gue se cumpla con los requisitos administrativos y
no exista duplicidad en las solicitudes de
prestaciones.

¢Es operativamente procedente? Sigue con la
actividad 3.4.

¢No es operativamente procedente?, Rechaza
la prestacion.

Seis dias héabiles anteriores a la fecha de pago.
3.4 Descarga los movimientos quincenales para el

pago de las prestaciones procedentes, en el
sistema institucional de némina.
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
4. Supervisa el proceso|4.1 Supervisa el procedimiento y el correcto Subdireccién de
de registro de | registro de los movimientos quincenales de las| Servicios al Personal.
movimientos en el | prestaciones solicitadas, autorizando la aplicacion
programa institucional | en el sistema institucional de némina.

de nomina y autoriza
los movimientos
procedentes.

5. Informa de la
aplicacion de las
prestaciones otorgadas
en la quincena
correspondiente.

5.1.- El Departamento de Remuneraciones
informa a la secciébn de prestaciones de las
atendidas en la quincena correspondiente,
derivados de los movimientos autorizados.

Departamento de
Remuneraciones

6. Elabora informe de
las prestaciones
atendidas.

6.1 Recibe oficio, acusa de recibido y archiva.

6.2 Verifica en el Sistema Institucional de Némina
la informacion de prestaciones atendidas.

6.3 Elabora reporte de prestaciones otorgadas.

6.4 Determina las prestaciones que deben ser
comprobadas, el periodo en que deben serlo y
tendra el control de los documentos necesarios
para la comprobacién, los cuales le deben ser
enviados por los responsables de los servicios
administrativos de los centros de trabajo.

Treinta dias posteriores a la fecha del
otorgamiento.

Seccion de
Prestaciones

7. Requiere a los

trabajadores que
obtuvieron prestaciones
que deben ser
comprobadas, el
comprobante del
ejercicio de los
recursos.

7.1 Desde el dia habil siguiente a la fecha de
otorgamiento y dentro de los siguientes treinta
posteriores, requiere a los trabajadores los
comprobantes que demuestren la aplicacion de
los recursos.

Responsable de los
Servicios
Administrativos del
Centro de Trabajo.
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7.2 Elabora oficio a través del cual remite a la
seccion de prestaciones las comprobaciones que
los trabajadores le entreguen, respecto de las
prestaciones otorgadas e informa de aquellas de
las cuales no obtuvo comprobacion; acusa de
recibido y archiva.
8. Recibe y registra las | 8.1 la Seccion de Prestaciones recibe oficio y los Seccién de

comprobaciones de las
prestaciones
atendidas.

documentos respecto de la comprobacion, acusa
de recibido y archiva.

¢El trabajador comprob6 o la comprobacion
recibida cuenta con requisitos de validez?

no, continua con la actividad 8.2
si, continua con la actividad 8.4

8.2 Envia oficio de notificacion al trabajador
requiriéndole la devolucién de los recursos no
comprobados, en términos de la normatividad
relativa y aplicable.

Prestaciones

8.3 Realiza las acciones correspondientes para
llevar a cabo, a través del sistema de nomina y en

forma cuatrimestral, la aplicacion de los
descuentos para los trabajadores que no
comprobaron ni reintegraron los recursos
otorgados.

8.4 Verifica en la base de datos la procedencia de
la comprobacién de los recursos otorgados,
descarga las prestaciones que le fueron
comprobadas y archiva las copias de las
comprobaciones en la quincena correspondiente.

9. Elabora los informes
trimestrales.

9.1 Elabora informe de prestaciones atendidas v,
a través de oficio, lo remite a la Direccion de
Personal, acusa de recibido y archiva.

Término
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V.3.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
DOCUMENTO CcODIGO

CIRCULAR NO. SA/001/2005.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTO SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
CONVENIO DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS VIGENTE.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE
EXPEDIENTES DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOS
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V.3.7. REGISTROS
RECISTRO TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
1.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO Y TIPO DE PERSONAL
PERSONAL.
2.- RESUMEN POR PROCESO Y| PERMANENTE DIRECCION DE
PROYECTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
3.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO. PERSONAL
4.- DISTRIBUCION DE LA PLANTILLA| PERMANENTE DIRECCION DE
AUTORIZADA POR ACTIVIDAD PERSONAL
INSTITUCIONAL.
5.- SERVICIOS PERSONALES. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
6.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE
POR CENTRO DE TRABAJO- DIRECCION DE
CALENDARIO DE GASTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
7.- CONTROL DE AMPLIACIONES| PERMANENTE PERSONAL
PRESUPUESTALES Y DIRECCION DE
REESTRUDCTURACION PERSONAL
OCUPACIONAL.
8.- CONTROL PRESUPUESTAL| PERMANENTE DIRECCION DE
SERVICIOS PERSONALES- PERSONAL
PROYECCION DEL EJERCICIO. DIRECCION DE
FINANZAS

67




OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES INAH
SOCIOECONOMICAS PARA EL PERSONAL SEVISION
f DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y
b DOCENCIA, DE BASE SINDICALIZADO. PAGINA DE
R TIEMPO DE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO | REGISTRO
9-  SERVICIOS  PERSONALES-| PERMANENTE | DIRECCION DE
CONCILIACION. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
10.- REPORTE DE CANCELACION O| PERMANENTE | DIRECCION DE
CREACION DE PLAZAS Y PUESTOS DE PERSONAL
PERSONAL OPERATIVO Y ENLACE.
11-  REPORTE  DE  COSTO| PERMANENTE | DIRECCION DE
PRESUPUESTAL DE LAS PLAZAS Y PERSONAL
PUESTOS A CANCELAR Y/O CREAR
ANEXO 2 A.
12.- MEMORIA DE CALCULO. PERMANENTE | DIRECCION DE
PERSONAL
13-  FORMATO  UNICO  DE| PERMANENTE | DIRECCION DE
MOVIMIENTOS ~ DE  SERVICIOS PERSONAL
PERSONALES.
14.- PRESUPUESTO. PERMANENTE | DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS AL
PERSONAL
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V.4.1.- PROPOSITO.

Definir el correcto ambito de actuacion, responsabilidades, tramites, registros y actividades de cada
una de las instancias que intervienen en el proceso de tramite, registro, control, otorgamiento y
comprobacion del ejercicio de los recursos otorgados a través de las prestaciones socioeconémicas
para los trabajadores de arquitectura y restauracion, de base sindicalizados, establecidas en las
clausulas del vigente convenio de prestaciones socioecondmicas que otorga el instituto nacional de

antropologia e historia al personal a su servicio.
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V.4.2. ALCANCE.

Corresponde a la coordinacién nacional de recursos humanos a través de la direccion de personal y
de la subdireccién de servicios al personal, dependientes de ella, asi como a los responsables de los
servicios administrativos de los centros de trabajo y demas unidades administrativas a cargo del
inah, la aplicacién de este procedimiento referido a la tramitacién y control de las prestaciones
establecidas en el vigente convenio de prestaciones socioecondémicas para el personal de
arquitectura y restauracion que es de base sindicalizado al servicio del instituto y, para tal efecto,
requiere del cumplimiento del cometido de los responsables de los servicios administrativos de los

centros de trabajo y unidades administrativas citadas.
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V.4.3. POLITICAS DE OPERACION.

Con base en lo que se establece en los vigentes convenios de prestaciones socioeconomicas
suscritos con las representaciones sindicales, las prestaciones estan sustentadas en lo que
preceptian las clausulas correspondientes.

Es responsabilidad de los servidores publicos y empleados del INAH, la observancia de lo
establecido en el convenio de prestaciones socioecondémicas vigente y en la normatividad
relativa y aplicable.

Prestaciones atendidas por la subdireccién de servicios al personal otorgadas mediante
pago por némina:

Ayuda de guarderia.

Inscripcion de guarderia.

Ayuda e inscripcion de guarderia.

Canastilla maternal.

Estimulos por antigtiedad.

Ayuda para utiles escolares.

Anteojos y lentes de contacto.

Protesis ortopédicas y quirdrgicas.

Becas especiales a los hijos de trabajadores.
Ayuda para el caso de terapias que requieran traslados.
Aparatos auditivos.

Aparatos ortopédicos y sillas de ruedas.
Impresion de tesis.

Pago de marcha.

Gastos de sepelio y traslado.

Ayuda por defuncion de familiares.

A) Funciones, atribuciones y responsabilidades de las autoridades centrales.

La coordinacién nacional de recursos humanos, a través de la direccion de personal y la
subdireccién de servicios al personal, es el area encargada de revisar la informacién que
registren los responsables de los servicios administrativos de los centros de trabajo en la
pantalla de acceso al sistema institucional de ndémina, respecto de las solicitudes de
prestaciones que presentan los trabajadores de base sindicalizados adscritos a ellos; realizar los
movimientos para el pago por nomina de las prestaciones dictaminadas como procedentes por
los responsables de los servicios administrativos de los centros de trabajo; vigilar que el ejercicio
de las prestaciones otorgadas quincenalmente se ajuste a los montos presupuestales
establecidos; requerir a los responsables de los servicios administrativos de los centros de
trabajo la documentacion correspondiente a la comprobacion del ejercicio de los recursos
otorgados a los trabajado res solicitantes y, en su caso, requerir la devolucion de los recursos a
los trabajadores que no hayan comprobado el ejercicio de la prestacion atendida, todo ello de
conformidad con la normatividad vigente y aplicable en la materia, emitida para tal efecto.
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Sera la subdireccion de servicios al personal, adscrita a la direccion de personal, la instancia
operativa encargada del proceso de otorgamiento de las prestaciones a que tienen derecho los
trabajadores de base sindicalizados, autorizando los movimientos para su pago por némina, para
lo cual debera establecer los registros, expedientes y controles necesarios.

El titular de la seccion de prestaciones vigilara el ejercicio de los recursos destinados para
atenderlas, observando que no excedan de las previsiones establecidas para tal efecto.

El titular de la seccion de prestaciones, cuando los montos autorizados se hayan ejercido en su
totalidad y queden pendientes de resolver solicitudes de prestaciones socioecondmicas, las
dejara en lista de espera para ser atendidas en primer término en la siguiente quincena de
aplicacion.

El titular de la seccién de prestaciones es el responsable de revisar la informacién que registren
los centros de trabajo en la pantalla de acceso al sistema institucional de némina respecto de las
prestaciones solicitadas por los trabajadores adscritos a ellos, de su procedencia operativa y de
efectuar los movimientos correspondientes en el sistema de némina para el pago de las
prestaciones solicitadas en la quincena correspondiente, seis dias habiles anteriores a la fecha
de pago.

El departamento de remuneraciones tendra la responsabilidad de enviar una relacion a la
seccion de prestaciones de todos los movimientos aplicados en la quincena correspondiente.

El titular de la seccion de prestaciones llevara un control respecto de aquellas en las que debe
ser comprobada la aplicacion del recurso otorgado; de la fecha de otorgamiento; de la
conservacion de los documentos soporte de dicha comprobacion, segun sea la naturaleza de la
prestacion.

El titular de la seccion de prestaciones elaborara un informe trimestral del ejercicio de las
prestaciones atendidas en el periodo referido.
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B) Funciones, atribuciones y obligaciones de las autoridades locales.

La subdireccién o departamento de servicios administrativos de cada centro de trabajo es
responsable de la atencion de las solicitudes de prestaciones que presenten los trabajadores; de
la verificacion del cumplimiento de todos los requisitos que se sefialan en el convenio
correspondiente; de la validacién de la procedencia del otorgamiento; de la elaboracién del
formato Unico de prestaciones al cual anexara la documentacion soporte presentada por el
interesado y en el que registrara el monto de la prestacion solicitada que calculara en términos
de los documentos soporte que presente el trabajador y de los lineamientos normativos
establecidos.

Para el caso de trabajadores que soliciten por primera vez el otorgamiento de una prestacion, el
responsable de los servicios administrativos del centro de su adscripcion debera recabar las
copias certificadas de los documentos de los trabajadores y sus beneficiarios e integrarlas a su
expediente personal asi como los demas documentos necesarios para el tramite de prestaciones
gue indiquen los mecanismos de las clausulas del convenio referido; de la misma manera,
realizara una actualizacién permanente de los expedientes del personal a su cargo solicitando a
los trabajadores o a las dependencias del inah correspondientes, en su caso, los documentos
necesarios para el trdmite de prestaciones que falten de integrarse en cada expediente; en
especial, tramitard la constancia de no adeudo ante la coordinacion nacional de recursos
financieros, necesaria para tramitar el pago de marcha y los préstamos, debiendo remitir las
copias de los documentos y toda informacién actualizada para ser integrados en el expediente
personal del trabajador que obra en el archivo de la coordinacién nacional de recursos humanos.

La subdireccion o titular del departamento de servicios administrativos de cada centro de trabajo
registrard quincenalmente en la pantalla de acceso al sistema de ndmina, la relacion de las
prestaciones solicitadas por sus trabajadores enviando copia impresa de los movimientos
efectuados en la quincena a la ventanilla Unica, debiendo conservar la documentacion soporte
en el archivo que implementara para tal efecto. para el caso de las prestaciones referidas a la
ayuda por defuncion de Familiares, gastos de sepelio y traslado asi como al pago de marcha, el
registro correspondiente en el sistema institucional de ndémina sera realizado una vez se tenga
integrada la documentacion que sefalan las clausulas del correspondiente convenio de
prestaciones y la normatividad aplicable, asi como la constancia de no adeudo, necesaria para el
pago de marcha, la cual debera ser tramitada ante la coordinacién nacional de recursos
financieros, todo ello con el fin de iniciar el trdmite en lo inmediato y poder estar en condiciones
de emitir el pago en un término de tres dias a partir de efectuado el registro sefialado. Los
tiempos para registrar la informacion en la pantalla de acceso al sistema de némina de las
demds prestaciones es el dia habil posterior al pago de la quincena inmediata anterior, en el
entendido de que no se recibira informacion alguna después del tiempo antes sefialado. De la
misma manera, implementara controles del tramite de las prestaciones socioeconémicas que
atienda en su centro de trabajo y se registren en el sistema de némina, dando asi un
seguimiento efectivo del estado que guarda cada solicitud de prestaciones socioeconémicas.
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La subdireccion o departamento de servicios administrativos de cada centro de trabajo es
responsable de conservar la documentacion original del soporte de cada solicitud; de la misma
manera, sera responsable de requerir al trabajador solicitante de la prestacion, en su caso, una
vez otorgada esta y treinta dias naturales posteriores al otorgamiento de los recursos, la
documentacién soporte que acredite su ejercicio en el marco de la naturaleza de la prestacién
otorgada a fin de poder radicar los documentos en la subdireccion de servicios al personal dentro
de los tiempos establecidos para ello.

En todos los casos, el trabajador debera soportar la solicitud de prestaciones socioeconémicas
con la documentacion que al respecto establezca el convenio y, de manera mas especifica, este
manual de procedimientos.

El trabajador solicitante debera comprobar la aplicacion de la prestacibn socioeconémica
otorgada, con la factura original o documento correspondiente los cuales deben cubrir los
requisitos fiscales vigentes y para ello contard con un plazo de treinta dias naturales contados a
partir del dia en que se le otorgé la prestacion solicitada, para radicarlos en la subdireccion de
servicios al personal.
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SECRETARLA DE
EDUCACION
PUBLICA

V.4.4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

base sindicalizado.

Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de
Prestaciones Socioecon6micas para el
personal de arquitectura y restauracion, de

INAH

Revision:

Pagina

RESPONSABLE DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL CENTRO DE TRABAJO.

SECCION DE PRESTACIONES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL PERSONAL

INICIO

A 4

Atiende los
requerimientos de
prestaciones y brinda
orientacion sobre tramites
y requisitos

A 4

Recibe solicitudes de
prestacion
y la documentacién
soporte

¢solicitud y
documentacién
correctas?

Al inicio de cada
quincena de pago

21

Registra en el Sistema
Institucional de Némina,

Recibe, revisa 'y
determina que las
prestaciones solicitadas
no sobrepasen el monto
presupuestal asignado

31

Registra los
movimientos en el
Sistema Institucional de

NAmMina

¢ Es procedente
la prestacion?

Sl

Seis dias habiles anteriores
a la fecha de pago

3.2

Descarga los

los prestamos
solicitados en la
quincena

movimientos en el
Sistema Institucional de

NO

Supervisa el proceso de
registro en el Sistema
— Institucional

de Noéminas y autoriza los
movimientos procedentes

Noémina
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Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de |INAH

Prestaciones Socioecondmicas

para el |Revision:

personal de arquitectura y restauracion, de|Pagina

base sindicalizado.

RESPONSABLE DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL CENTRO DE TRABAJO.

SECCION DE PRESTACIONES

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

6
A 4
Después de la fecha del Elabora informe de las
otorgamiento de la prestaciones que seran
prestacion: atendidas
7
8
Requiere de los b | i
trabajadores que recibieron escarga las prestaciones
prestaciones el gue le fueron comprobadas
comprobante del ejercicio y requiere la devolucion de
de los recursos otorgados y . |0§ f_eZUfSOS alos
envia a la seccién de > rabaja 0“?)5 que no
Prestaciones comprobaron.
v
8.3

Realiza las acciones para
efectuar, en forma
cuatrimestral, la
recuperacion de los
recursos no reintegrados.

l

Elabora los informes
trimestrales

FIN

g

Informa de la aplicacién
de las prestaciones
otorgadas en la
quincena
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V.4.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO.
1. Atiende | 1.1.- Atiende requerimiento de prestaciones de los| Responsable de los

requerimientos
Prestaciones.

de

trabajadores de base sindicalizados adscritos a la
unidad administrativa; brinda orientacion sobre
trAmites y requisitos a cumplir y entrega formato
de solicitud al trabajador solicitante.

Servicios
Administrativos del
Centro de Trabajo.

2.- Recibe formato
solicitud de
prestacion.

de
la

2.1 Una vez requisitada la solicitud por el
trabajador, la recibe formalmente con la
documentacion soporte correspondiente a la
prestacion solicitada.

2.2 Revisa que se cumpla con los requisitos
sefialados en el Convenio de Prestaciones
Socioecondémicas, completando con los
documentos cuyo trdmite tenga asignado o se
encuentren en el expediente del trabajador.

¢Es correcta la informacion de la solicitud de
prestaciones socioeconémicas y esta
correctamente integrada la documentacion
soporte? Continta con la actividad no. 2.3.

¢No es correcta la informacién y/o no esta
correctamente integrada la documentacion
soporte? Regresa a la actividad no. 1.1.

2.3 Recibe documentacion y firma acuse de
recibido al trabajador solicitante en el talén del
formato de solicitud.

El dia héabil siguiente al pago de la quincena
inmediata anterior.

2.4.- Registra en el Sistema Institucional de
Némina la relacion de las prestaciones solicitadas;
imprime los movimientos registrados
quincenalmente en dos tantos, enviandolos a la
Ventanilla Unica (uno para acuse); acusa de
recibido de la Ventanilla Unica y anexa el acuse a
la documentacién soporte de las prestaciones
otorgadas en la quincena.
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SECEUTi'\IIDiIé DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
3. Recibe, registra y|3.1 El responsable de la Seccion de Prestaciones Seccién de

aplica los movimientos
en el sistema
institucional de némina.

revisa los movimientos quincenales registrados
por los Centros de Trabajo en la pantalla de
acceso al Sistema Institucional de Nomina.

3.2 Determina en el Sistema Institucional de
NOmina que las prestaciones solicitadas en la
guincena no sobrepasen el monto de la cuota
asignada.

¢Sobrepasa el monto? Deja en lista de espera
para ser atendida en la quincena siguiente.

¢No sobrepasa el monto? Pasa a la actividad
3.3.

3.3 Determina la procedencia operativa; esto es,
que se cumpla con los requisitos administrativos y
no exista duplicidad en las solicitudes de
prestaciones.

¢Es operativamente procedente? Sigue con la
actividad 3.4.

¢No es operativamente procedente?, Rechaza
la prestacion.

Seis dias habiles anteriores a la fecha de pago.
3.4 Descarga los movimientos quincenales para el

pago de las prestaciones procedentes, en el
sistema institucional de nomina.

Prestaciones.
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
4. Supervisa el proceso|4.1 Supervisa el procedimiento y el correcto Subdireccién de
de registro de | registro de los movimientos quincenales de las| Servicios al Personal.
movimientos en el | prestaciones solicitadas, autorizando la aplicacion
programa institucional | en el sistema institucional de némina.

de némina y autoriza
los movimientos
procedentes.

5. Informa de Ila
aplicacion de las
prestaciones otorgadas
en la quincena
correspondiente.

5.1.- El Departamento de Remuneraciones
informa a la secciébn de prestaciones de las
atendidas en la quincena correspondiente,
derivados de los movimientos autorizados.

Departamento de
Remuneraciones

6. Elabora informe de
las prestaciones
atendidas.

6.1 Recibe oficio, acusa de recibido y archiva.

6.2 Verifica en el Sistema Institucional de Némina
la informacion de prestaciones atendidas.

6.3 Elabora reporte de prestaciones otorgadas.

6.4 Determina las prestaciones que deben ser
comprobadas, el periodo en que deben serlo y
tendra el control de los documentos necesarios
para la comprobacién, los cuales le deben ser
enviados por los responsables de los servicios
administrativos de los centros de trabajo.

Treinta dias posteriores a la fecha del
otorgamiento.

Seccion de
Prestaciones

7. Requiere a los

trabajadores que
obtuvieron prestaciones
que deben ser
comprobadas, el
comprobante del
ejercicio de los
recursos.

7.1 Desde el dia habil siguiente a la fecha de
otorgamiento y dentro de los siguientes treinta
posteriores, requiere a los trabajadores los
comprobantes que demuestren la aplicacion de
los recursos.

Responsable de los
Servicios
Administrativos del
Centro de Trabajo.
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7.2 Elabora oficio a través del cual remite a la
seccion de prestaciones las comprobaciones que
los trabajadores le entreguen, respecto de las
prestaciones otorgadas e informa de aquellas de
las cuales no obtuvo comprobacion; acusa de
recibido y archiva.
8. Recibe y registra las | 8.1 La Seccién de Prestaciones recibe oficio y los Seccién de

comprobaciones de las
prestaciones
atendidas.

documentos respecto de la comprobacion, acusa
de recibido y archiva.

¢El trabajador comprob6 o la comprobacion
recibida cuenta con requisitos de validez?

no, continua con la actividad 8.2
si, continua con la actividad 8.4

8.2 Envia oficio de notificacion al trabajador
requiriéndole la devolucién de los recursos no
comprobados, en términos de la normatividad
relativa y aplicable.

Prestaciones

8.3 Realiza las acciones correspondientes para
llevar a cabo, a través del sistema de nomina y en

forma cuatrimestral, la aplicacion de los
descuentos para los trabajadores que no
comprobaron ni reintegraron los recursos
otorgados.

8.4 Verifica en la base de datos la procedencia de
la comprobacién de los recursos otorgados,
descarga las prestaciones que le fueron
comprobadas y archiva las copias de las
comprobaciones en la quincena correspondiente.

9. Elabora los informes
trimestrales.

9.1 Elabora informe de prestaciones atendidas v,
a través de oficio, lo remite a la Direccion de
Personal, acusa de recibido y archiva.

Término.
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V.4.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
DOCUMENTO CODIGO

CIRCULAR NO. SA/001/2005.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
CONVENIO DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS VIGENTE.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE
EXPEDIENTES DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOS
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scxeanao DE ARQUITECTURA Y RESTAURACION, DE :
V.4.7. REGISTROS
REGISTRO TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
1.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO Y TIPO DE PERSONAL
PERSONAL.
2.- RESUMEN POR PROCESO Y| PERMANENTE DIRECCION DE
PROYECTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
3.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO. PERSONAL
4.- DISTRIBUCION DE LA PLANTILLA| PERMANENTE DIRECCION DE
AUTORIZADA POR ACTIVIDAD PERSONAL
INSTITUCIONAL.
5.- SERVICIOS PERSONALES. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
6.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE
POR CENTRO DE TRABAJO- DIRECCION DE
CALENDARIO DE GASTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
7.- CONTROL DE AMPLIACIONES| PERMANENTE PERSONAL
PRESUPUESTALES Y DIRECCION DE
REESTRUDCTURACION PERSONAL
OCUPACIONAL.
8.- CONTROL PRESUPUESTAL| PERMANENTE DIRECCION DE
SERVICIOS PERSONALES- PERSONAL
PROYECCION DEL EJERCICIO. DIRECCION DE
FINANZAS
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REGISTRO TIEMPO DE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO | REGISTRO
9.- SERVICIOS PERSONALES-| PERMANENTE DIRECCION DE
CONCILIACION. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
10.- REPORTE DE CANCELACION O| PERMANENTE DIRECCION DE
CREACION DE PLAZAS Y PUESTOS DE PERSONAL
PERSONAL OPERATIVO Y ENLACE.
11.- REPORTE DE COSTO| PERMANENTE DIRECCION DE
PRESUPUESTAL DE LAS PLAZAS Y PERSONAL
PUESTOS A CANCELAR Y/O CREAR
ANEXO 2 A.
12.- MEMORIA DE CALCULO. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
13.- FORMATO UNICO DE| PERMANENTE DIRECCION DE
MOVIMIENTOS DE SERVICIOS PERSONAL
PERSONALES.
14.- PRESUPUESTO. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL

PERSONAL
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V.5 OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS PARA EL PERSONAL DE
APOYO A CONFIANZA.
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ECRETARLA DE
EDUCACION
PUBLICA

V.5.1.-PROPOSITO.

Definir el correcto ambito de actuacion, responsabilidades, tramites, registros y actividades de cada
una de las instancias que intervienen en el proceso de tramite, registro, control, otorgamiento y
comprobacion del ejercicio de los recursos otorgados a través de las prestaciones para los
trabajadores de apoyo a confianza que otorga el Instituto Nacional de Antropologia e Historia al
personal a su servicio, establecidas en la normatividad vigente que al efecto se ha emitido.
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Corresponde a la Coordinacion Nacional de Recursos Humanos a través de la Direccién de
Personal y de la Subdireccion de Servicios al Personal, dependientes de ella, asi como a los
responsables de los Servicios Administrativos de los Centros de Trabajo y demés unidades
administrativas a cargo del INAH, la aplicacién de este procedimiento referido a la tramitacion y
control de las prestaciones establecidas en la normatividad que al efecto se ha emitido para el
personal de apoyo a confianza al servicio del Instituto y, para tal efecto, requiere del cumplimiento
del cometido de los responsables de los servicios administrativos de los centros de trabajo y

unidades administrativas citadas.

V.5.2. ALCANCE.
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V.5.3. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad de los Servidores Publicos y empleados del INAH la observancia de lo
establecido en la normatividad aplicable al otorgamiento de prestaciones.

Prestaciones atendidas por la Subdireccién de Servicios al Personal otorgadas mediante
pago por némina:

Ayuda de guarderia.

Canastilla maternal.

Ayuda para Utiles escolares.

Anteojos y lentes de contacto.

Aparatos auditivos.

Aparatos ortopédicos y sillas de ruedas.
Gastos de sepelio y traslado.

Ayuda por defuncién de familiares.

A) Funciones, atribuciones y responsabilidades de las autoridades centrales.

La Coordinacion Nacional de Recursos Humanos, a través de la Direccion de personal y la
Subdireccién de Servicios al Personal, es el area encargada de revisar la informaciéon que
registren los responsables de los Servicios Administrativos de los Centros de Trabajo en la
pantalla de acceso al Sistema Institucional de N&émina, respecto de las solicitudes de
prestaciones que presentan los trabajadores de apoyo a confianza adscritos a ellos; realizar los
movimientos para el pago por nomina de las prestaciones dictaminadas como procedentes por
los responsables de los servicios administrativos de los centros de trabajo; vigilar que el ejercicio
de las prestaciones otorgadas quincenalmente se ajuste a los montos presupuestales
establecidos; requerir a los responsables de los servicios administrativos de los centros de
trabajo la documentaciéon correspondiente a la comprobacion del ejercicio de los recursos
otorgados a los trabajadores solicitantes y, en su caso, requerir la devolucién de los recursos a
los trabajadores que no hayan comprobado el ejercicio de la prestacion atendida, todo ello de
conformidad con la normatividad vigente y aplicable en la materia, emitida para tal efecto.

Sera la Subdireccién de Servicios al Personal, adscrita a la Direccién de Personal, la instancia
operativa encargada del proceso de otorgamiento de las prestaciones a que tienen derecho los
trabajadores de apoyo a confianza, autorizando los movimientos para su pago por némina, para
lo cual debera establecer los registros, expedientes y controles necesarios.

El titular de la Seccidén de Prestaciones vigilara el ejercicio de los recursos destinados para
atenderlas, observando que no excedan de las previsiones establecidas para tal efecto.

El titular de la Seccion de Prestaciones, cuando los montos autorizados se hayan ejercido en su
totalidad y queden pendientes de resolver solicitudes de prestaciones socioecondmicas, las
dejard en lista de espera para ser atendidas en primer término en la siguiente quincena de
aplicacion.
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El titular de la Seccién de Prestaciones es el responsable de revisar la informacion que registren
los centros de trabajo en la pantalla de acceso al Sistema Institucional de Némina respecto de
las prestaciones solicitadas por los trabajadores adscritos a ellos, de su procedencia operativa y
de efectuar los movimientos correspondientes en el Sistema Institucional de Nomina para el
pago de las prestaciones solicitadas en la quincena correspondiente, seis dias habiles anteriores
a la fecha de pago.

El Departamento de remuneraciones tendra la responsabilidad de enviar una relacion a la
Seccién de Prestaciones de todos los movimientos aplicados en la quincena correspondiente.

El titular de la Seccién de Prestaciones emitira un informe detallado de las otorgadas
quincenalmente.

El titular de la Seccién de Prestaciones llevara un control respecto de aquellas en las que debe
ser comprobada la aplicacion del recurso otorgado; de la fecha de otorgamiento; de la
conservacion de los documentos soporte de dicha comprobacion, segin sea la naturaleza de la
prestacion.

El titular de la Seccion de Prestaciones elaborar4 un informe trimestral del ejercicio de las
prestaciones atendidas en el periodo referido.
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B) Funciones, atribuciones y responsabilidades de las autoridades locales.

La Subdireccion o Departamento de Servicios Administrativos de cada Centro de Trabajo es
responsable de la atencidn de las solicitudes de prestaciones que presenten los trabajadores; de
la verificacion del cumplimiento de todos los requisitos que se sefiala en la normatividad relativa
y aplicable; de la validacién de la procedencia del otorgamiento; de la elaboracion del Formato
Unico de Prestaciones al cual anexara la documentacion soporte presentada por el interesado y
en el que registrard el monto de la prestacion solicitada que calcular4d en términos de los
documentos soporte que presente el trabajador y de los lineamientos normativos establecidos.

Para el caso de trabajadores que soliciten por primera vez el otorgamiento de una prestacion, el
responsable de los Servicios Administrativos del Centro de su Adscripcion debera recabar las
copias certificadas de los documentos de los trabajadores y sus beneficiarios e integrarlas a su
expediente personal asi como los demas documentos necesarios para el tramite de prestaciones
gue indique la normatividad; de la misma manera, realizara una actualizacion permanente de los
expedientes del personal a su cargo solicitando a los trabajadores o a las dependencias del
INAH correspondientes, en su caso, los documentos necesarios para el tramite de prestaciones
gue falten de integrarse en cada expediente debiendo remitir las copias de los documentos y
toda informacién actualizada para ser integrados en el expediente personal del trabajador que
obra en el archivo de la Coordinacion Nacional de Recursos Humanos.

La Subdireccion o titular del Departamento de Servicios Administrativos de cada Centro de
Trabajo registrara quincenalmente en la pantalla de acceso al Sistema Institucional de Némina la
relacion de las prestaciones solicitadas por sus trabajadores, enviando copia impresa de los
movimientos efectuados en la quincena a la ventanilla Unica, debiendo conservar la
documentacién soporte en el archivo que implementara para tal efecto. Para el caso de las
prestaciones referidas a la ayuda por defuncion de familiares y gastos de sepelio y traslado, el
registro correspondiente en el Sistema Institucional de Nomina sera realizado una vez se tenga
integrada la documentacion que sefala la normatividad aplicable, todo ello con el fin de iniciar el
tramite en lo inmediato y poder estar en condiciones de emitir el pago en un término de tres dias
a partir de efectuado el registro sefialado. Los tiempos para registrar la informacion en la pantalla
de acceso al Sistema Institucional de Nomina de las demdas prestaciones, es el dia habil
posterior al pago de la quincena inmediata anterior, en el entendido de que no se recibira
informacion alguna después del tiempo antes sefialado. De la misma manera, implementara
controles del tramite de las prestaciones socioeconémicas que atienda en su centro de trabajo y
se registren en el sistema Institucional de Noémina, dando asi un seguimiento efectivo del estado
gue guarda cada solicitud de prestaciones socioeconémicas.
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La Subdireccion o Departamento de Servicios Administrativos de cada Centro de Trabajo es
responsable de conservar la documentacion original del soporte de cada solicitud; de la misma
manera, sera responsable de requerir al trabajador solicitante de la prestacién, en su caso, una
vez otorgada esta y treinta dias naturales posteriores al otorgamiento de los recursos, la
documentacion soporte que acredite su ejercicio en el marco de la naturaleza de la prestacion
otorgada a fin de poder radicar los documentos en la Subdireccién de Servicios al Personal
dentro de los tiempos establecidos para ello.

En todos los casos, el trabajador debera soportar la solicitud de prestaciones socioeconémicas
con la documentacién que al respecto establezca la normatividad y, de manera mas especifica,
este manual de procedimientos.

El trabajador solicitante debera comprobar la aplicacién de la prestaciébn socioeconémica
otorgada, cuando ello sea requisito sefialado en el convenio respectivo y en la normatividad
relativa y aplicable, con la factura original o documento correspondiente los cuales deben cubrir
los requisitos fiscales vigentes y para ello contard con un plazo de treinta dias naturales
contados a partir del dia en que se le otorgd la prestacion solicitada para radicarlos en la
Subdireccion de Servicios al Personal.
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V.5.4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LOS

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEL CENTRO DE TRABAJO.

SECCION DE PRESTACIONES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL PERSONAL

INICIO

»
P

v

Atiende
requerimientos de
prestaciones y brinda
orientacion sobre tramites
y requisitos

los

A 4

Recibe solicitudes de
prestacion
y la documentacién
soporte

¢solicitud y
documentacién
correctas?

Al inicio de cada
quincena de pago

21

Registra en el Sistema
Institucional de Némina,

Recibe, revisa 'y
determina que las
prestaciones solicitadas
no sobrepasen el monto
presupuestal asignado

A 4

Registra los movimientos
en el Sistema
Institucional de Némina

¢Es
procedente
la
prestacion?

Seis dias habiles anteriores
a la fecha de pago

los prestamos
solicitados en la
quincena

Supervisa el proceso de
registro en el Sistema
Institucional
de Noéminas y autoriza los
movimientos procedentes

Descarga los
movimientos en el
Sistema Institucional de
Noémina
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RESPONSABLE DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL CENTRO DE TRABAJO.

SECCION DE PRESTACIONES

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

Después de la fecha del
otorgamiento de la
prestacion:

7
Requiere de los
trabajadores que recibieron
prestaciones, el

comprobante del ejercicio
de los recursos otorgados y
envia a la seccion de

6
\ 4
Elabora informe de las
prestaciones que seran
atendidas
8

Prestaciones

Descarga las prestaciones
gue le fueron comprobadas
y requiere la devolucién de
los recursos a los
trabajadores que no
comprobaron.

A 4

Realiza las acciones para
efectuar, en forma
cuatrimestral, la
recuperacion de los
recursos no reintegrados.

l

Elabora los informes
trimestrales

FIN

8.3

Informa de la aplicacién

g

de las prestaciones
otorgadas en la
quincena
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V.5.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Inicio.

1.- Atiende

requerimientos
prestaciones.

de

1.1 Atiende requerimiento de prestaciones de los
trabajadores de apoyo a confianza adscritos a la
unidad administrativa; brinda orientacion sobre
trAmites y requisitos a cumplir y entrega formato
de solicitud al trabajador solicitante.

Responsable de los
Servicios
Administrativos del
Centro de Trabajo.

2. Recibe formato
solicitud de
prestacion

de
la

2.1 Una vez requisitada la solicitud por el
trabajador, la recibe formalmente con Ila
documentacién soporte correspondiente a la
prestacion solicitada.

2.2 Revisa que se cumpla con los requisitos
sefialados en la normatividad relativa y aplicable,
completando con los documentos cuyo tramite
tenga asignado o se encuentren en el expediente
del trabajador.

¢Es correcta la informacién de la solicitud de
prestaciones socioeconémicas y  esta
correctamente integrada la documentacion
soporte? Continta con la actividad no. 2.3.

¢No es correcta la informacién y/o no esta
correctamente integrada la documentacion
soporte? Regresa a la actividad no. 1.1,

2.3 Recibe documentacion y firma acuse de
recibido al trabajador solicitante en el talén del
formato de solicitud.

El dia hébil siguiente al pago de la quincena
inmediata anterior.

2.4 Registra en el Sistema Institucional de Némina
la relacidn de las prestaciones solicitadas; imprime
los movimientos registrados quincenalmente en
dos tantos,
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
enviandolos a la ventanilla Gnica (uno para acuse),
acusa de recibido de la ventanilla Unica y anexa .
3 Recibe, registra y|3.1 El responsable de la Seccidén de prestaciones Seccion de

aplica los movimientos
en el Sistema
Institucional de
Nomina.

revisa los movimientos quincenales registrados
por los Centros de Trabajo en la pantalla de
acceso al Sistema Institucional de Nomina.

Prestaciones.

3.2 Determina en el Sistema Institucional de
NOmina que las prestaciones solicitadas en la
quincena no sobrepasen el monto de la cuota
asignada.

¢Sobrepasa el monto? deja en lista de espera
para ser atendida en la quincena siguiente.

¢No sobrepasa el monto? pasa a la actividad
3.3.

3.3 Determina la procedencia operativa; esto es,
que se cumpla con los requisitos administrativos y
no exista duplicidad en las solicitudes de
prestaciones.

¢Es operativamente procedente? sigue con la
actividad 3.4.

¢No es operativamente procedente?, rechaza
la prestacion.

Seis dias habiles anteriores a la fecha de pago.

3.4 Descarga los movimientos quincenales para el
pago de las prestaciones procedentes, en el
Sistema Institucional de Nomina.
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
4 Supervisa el proceso|4.1 Supervisa el procedimiento y el correcto Subdireccién de
de registro de | registro de los movimientos quincenales de las| Servicios al Personal.

movimientos en el
Sistema Institucional de
NOmina y autoriza los
movimientos

prestaciones solicitadas, autorizando la
aplicacion en el Sistema Institucional de la
Némina de pago.

procedentes.

5 Informa de la
aplicacion de las
prestaciones otorgadas
en la guincena

correspondiente

5.1.- ElI Departamento de Remuneraciones
informa a la seccién de prestaciones de las
atendidas en la quincena correspondiente,
derivadas de los movimientos autorizados.

Departamento de
Remuneraciones

6 Elabora informe de las
prestaciones atendidas.

6.1 Recibe oficio, acusa de recibido y archiva.

Seccion de
Prestaciones.

6.2 Verifica en el Sistema Institucional de
Nomina la informacion de prestaciones
atendidas.

6.3 Elabora reporte de prestaciones otorgadas,
enviandolo a los centros de trabajo

6.4 Determina las prestaciones que deben ser
comprobadas, el periodo en que deben serlo y
tendré el control de los documentos necesarios
para la comprobacion, los cuales le deben ser
enviados por los responsables de los servicios
administrativos de los centros de trabajo.

Treinta dias posteriores a la fecha del

otorgamiento.

7.- Requiere a los
trabajadores que
obtuvieron prestaciones
que deben ser
comprobadas, el
comprobante del

ejercicio de los recursos.

7.1 Desde el dia habil siguiente a la fecha de
otorgamiento y dentro de los siguientes treinta
dias posteriores, requiere a los trabajadores los
comprobantes que demuestren la aplicacién de
los recursos.

Responsable de los
Servicios
Administrativos del
Centro de Trabajo.

96



SECRETARLIA DE
EDUCACION
PUBLICA

PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS PARA
EL PERSONAL DE APOYO A CONFIANZA.

INAH

REVISION 1

PAGINA 9 DE 16

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

7.2 Elabora oficio a través del cual remite a la
seccion de prestaciones las comprobaciones que
los trabajadores le entreguen de las prestaciones
otorgadas e informa respecto de aquellas de las
cuales no obtuvo comprobacién; acusa de
recibido y archiva.

8.-Registra y requiere al
trabajador la
comprobacion de los
recursos otorgados en la
prestacion atendida.

8.1 La Seccion de Prestaciones recibe oficio y
los documentos respecto de la comprobacion,
acusa de recibido y archiva.

Seccién de
Prestaciones.

¢El trabajador comprobd o la comprobacién
recibida cuenta con requisitos de validez?

no, continua con la actividad 8.2
si, continua con la actividad 8.4

8.2 Envia oficio de notificacion al trabajador
requiriéndole la devolucion de los recursos no
comprobados, en términos de la normatividad
relativa y aplicable.

8.3 Realiza las acciones correspondientes para
llevar a cabo, a través del sistema de nomina y
en forma cuatrimestral, la aplicacion de los
descuentos para los trabajadores que no
comprobaron ni reintegraron los recursos
otorgados.

8.4 Verifica en la base de datos la procedencia
de la comprobacién de los recursos otorgados,
descarga las prestaciones que le fueron
comprobadas y archiva las copias de las
comprobaciones en la quincena correspondiente.

9.- Elabora los informes
trimestrales.

9.1 Elabora informe de prestaciones atendidas v,
a través de oficio, lo remite a la direccién de
personal, acusa de recibido y archiva.

Seccion de
prestaciones

Término.
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V.5.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

CODIGO

CIRCULAR NO. SA/001/2005.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTO SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
CIRCULAR NUMERO CNRH/322/01 QUE REGULA LAS
PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS PARA EL PERSONAL DE
APOYO A CONFIANZA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE
EXPEDIENTES DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOS
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V.5.7. REGISTROS

RECISTRO TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
1.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO Y TIPO DE PERSONAL
PERSONAL.
2.- RESUMEN POR PROCESO Y| PERMANENTE DIRECCION DE
PROYECTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
3.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO. PERSONAL
4.- DISTRIBUCION DE LA PLANTILLA| PERMANENTE DIRECCION DE
AUTORIZADA POR ACTIVIDAD PERSONAL
INSTITUCIONAL.
5.- SERVICIOS PERSONALES. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
6.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE
POR CENTRO DE TRABAJO- DIRECCION DE
CALENDARIO DE GASTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
7.- CONTROL DE AMPLIACIONES| PERMANENTE PERSONAL
PRESUPUESTALES Y DIRECCION DE
REESTRUDCTURACION PERSONAL
OCUPACIONAL.
8.- CONTROL PRESUPUESTAL| PERMANENTE DIRECCION DE
SERVICIOS PERSONALES- PERSONAL

PROYECCION DEL EJERCICIO.

DIRECCION DE
FINANZAS
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REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
9.- SERVICIOS PERSONALES-| PERMANENTE DIRECCION DE
CONCILIACION. PERSONAL
DIRECCION DE

FINANZAS
10.- REPORTE DE CANCELACION O| PERMANENTE DIRECCION DE
CREACION DE PLAZAS Y PUESTOS DE PERSONAL
PERSONAL OPERATIVO Y ENLACE.
11.- REPORTE DE COSTO| PERMANENTE DIRECCION DE
PRESUPUESTAL DE LAS PLAZAS Y PERSONAL
PUESTOS A CANCELAR Y/O CREAR
ANEXO 2 A.
12.- MEMORIA DE CALCULO. PERMANENTE DIRECCION DE

PERSONAL
13.- FORMATO UNICO DE| PERMANENTE DIRECCION DE
MOVIMIENTOS DE SERVICIOS PERSONAL
PERSONALES.
14.- PRESUPUESTO. PERMANENTE DIRECCION DE

PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS AL
PERSONAL
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V.6.1.- PROPOSITO.

Definir el correcto &mbito de actuacion, responsabilidades, tramites, registros y actividades de cada
una de las instancias que intervienen en el proceso de tramite, registro, control, otorgamiento y
comprobacion del ejercicio de los recursos otorgados a través de los préstamos para los trabajadores
de base sindicalizados, establecidos en las clausulas del vigente convenio de prestaciones
socioecondmicas que otorga el Instituto Nacional de Antropologia e Historia al personal a su servicio.
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V.6.2. ALCANCE.

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Recursos Humanos a través de la Direccién de Personal
y de la Subdireccion de Servicios al Personal, dependientes de ella, asi como a los responsables de
los Servicios Administrativos de los Centros de Trabajo y demas unidades administrativas a cargo del
INAH, la aplicacion de este procedimiento referido a la tramitacion y control de los préstamos
establecidos en el vigente convenio de prestaciones socioecondmicas para el personal que es de
base sindicalizado al servicio del Instituto y, para tal efecto, requiere del cumplimiento del cometido
de los responsables de los Servicios Administrativos de los Centros de Trabajo y unidades
administrativas citadas.
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V.6.3. POLITICAS DE OPERACION.

Con base en lo que se establece en los vigentes convenios de prestaciones socioeconémicas,
suscritos con las representaciones sindicales, los préstamos estan sustentados en lo que
preceptian las siguientes clausulas:

Préstamo para ayuda por defunciéon de familiares.

Crédito para la adquisicién, construccién, ampliacién y/o reparacion de
vivienda.

Préstamo para proétesis dental.

Préstamo para compra de equipo de computacion.

Préstamo para depésito de renta de casa habitacion.

Es responsabilidad de los servidores publicos y empleados del INAH, la observancia de lo
establecido en el convenio de prestaciones socioeconémicas vigente y en la normatividad
relativa y aplicable.

A) Funciones, atribuciones y obligaciones de las autoridades centrales.

La Coordinacién Nacional de Recursos Humanos, a través de la Direccién de Personal y la
Subdireccién de Servicios al Personal, es el area encargada de revisar la informacién que
registren los responsables de los Servicios Administrativos de los Centros de Trabajo en la
pantalla de acceso al Sistema Institucional de Nomina, respecto de las solicitudes de préstamos
gue presentan los trabajadores de base sindicalizados adscritos a ellos; realizar los movimientos
para el pago por némina de los préstamos dictaminados como procedentes por los responsables
de los servicios administrativos de los centros de trabajo; vigilar que el ejercicio de los préstamos
otorgados quincenalmente se ajuste a los montos presupuestales establecidos; requerir a los
responsables de los servicios administrativos de los centros de trabajo la documentacién
correspondiente a la comprobacion del ejercicio de los recursos otorgados a los trabajadores
solicitantes y, en su caso, aplicar o ajustar los descuentos correspondientes a los trabajadores
que no hayan comprobado los recursos otorgados en el préstamo atendido, todo ello de
conformidad con la normatividad vigente y aplicable en la materia, emitida para tal efecto.

Sera la Subdireccion de Servicios al Personal, adscrita a la Direccion de Personal, la instancia
operativa encargada del proceso de otorgamiento de los préstamos a que tienen derecho los
trabajadores de base sindicalizados, autorizando los movimientos para su pago por némina, para
lo cual deberé establecer los registros, expedientes y controles necesarios.
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El titular de la Seccion de Prestaciones vigilara el ejercicio de los recursos mensuales destinados
para los préstamos, observando que no excedan de las previsiones establecidas para tal efecto.

El titular de la Seccion de Prestaciones, cuando los montos autorizados se haya ejercido en su
totalidad y queden pendientes de resolver solicitudes de préstamos, las dejara en lista de espera
para ser atendidas en primer término en la siguiente quincena de aplicacion.

El titular de la Seccion de Prestaciones es el responsable de revisar la informacion que registren
en la pantalla de acceso al Sistema Institucional de Nomina los Centros de Trabajo respecto de
los préstamos solicitados por los trabajadores adscritos a ellos, de su procedencia operativa y de
efectuar los movimientos en el Sistema Institucional de ndémina para su pago en la quincena
correspondiente, seis dias habiles anteriores a la fecha de pago.

El departamento de Remuneraciones tendra la responsabilidad de enviar una relacion a la
Seccién de Prestaciones, respecto de los préstamos aplicados en la quincena correspondiente.

El titular de la Seccién de Prestaciones emitira un informe detallado de los préstamos otorgados
quincenalmente.

El titular de la Seccion de Prestaciones llevara un control respecto de los préstamos de los cuales
debe ser comprobada la aplicacion del recurso otorgado; de la fecha de otorgamiento; de la
aplicacion de los descuentos o0 su ajuste, en su caso, en términos de lo establecido en la
normatividad aplicable, los cuales efectuara posteriormente al término del periodo establecido
para la comprobacion; de la conservacion de los documentos soporte de la citada comprobacién
y del seguimiento de los descuentos efectuados hasta la recuperacion total de los recursos.

El titular de la seccion de prestaciones elaborara un informe trimestral del ejercicio de los
préstamos atendidos en el periodo referido.

B) Funciones, atribuciones y obligaciones de las autoridades locales.

La Subdireccion o Departamento de Servicios Administrativos de cada Centro de Trabajo es
responsable de la atencién de las solicitudes que presenten los trabajadores; de la verificacion
del cumplimiento de todos los requisitos que se sefialan en el convenio correspondiente; de la
validacion de la procedencia del otorgamiento; de la elaboracion del formato Unico de
prestaciones al cual anexara la documentacion soporte presentada por el Interesado, asi como
del registro del monto del préstamo solicitado (con excepcién del crédito para adquisicion,
construccién, remodelacién y/o ampliacion de vivienda, el cual se solicitara en los términos de lo
establecido en la clausula correspondiente del vigente convenio de prestaciones
socioecondmicas). El sefialado monto lo calculara en términos de la informacion que registren los
documentos soporte que presente el trabajador (presupuesto, factura, contrato de arrendamiento
o recibo de deposito de renta, debidamente requisitados y actualizados) y hasta por un maximo
de tres meses de salario de las percepciones netas de una quincena ordinaria, en términos de los
lineamientos normativos establecidos.
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El calculo del monto del préstamo se realiza sin considerar los siguientes conceptos del recibo de
percepciones del solicitante: lentes, aparatos ortopédicos, ayuda de Utiles escolares, prima
dominical, prima hebdomadaria, prima vacacional, devolucién de ispt, canastilla maternal,
guarderia, estimulo a la docencia, licencia de manejo, estimulo por antigiiedad, ayuda por
defuncion, prestacion de tesis, ajuste de calendario, dias festivos, dias econémicos y puntualidad
y asistencia que, a la quincena de autorizacion del préstamo, pudiera percibir el trabajador.

Para el caso de trabajadores que soliciten por primera vez el otorgamiento de un préstamo, el
responsable de los servicios administrativos del centro de su adscripcion debera recabar los
documentos necesarios que indiquen los mecanismos de las clausulas del convenio referido para
su tramite e incorporarlos a sus expedientes personales; de la misma manera, realizara una
actualizacién permanente de los expedientes del personal a su cargo solicitando a los
trabajadores o a las dependencias del inah correspondientes, en su caso, los documentos que
faltan de integrarse en cada expediente, remitiendo las copias de ellos y toda informacién
actualizada para ser integrados en el expediente personal del trabajador que obra en el archivo
de la coordinacion nacional de recursos humanos; en especial, deberd tramitar ante la
coordinacion nacional de recursos financieros la carta de no adeudo, estrictamente necesaria
para tramitar algin préstamo para los trabajadores de base sindicalizados (con excepcion del
establecido en la clausula de ayuda por defuncion de familiares), Gnico medio con el cual se
asegura no otorgar préstamo alguno a cualquier trabajador con algun otro preexistente o con
adeudo registrado en la subdireccion de contabilidad.

La subdireccion o titular del departamento de servicios administrativos de cada centro de trabajo
registrard quincenalmente la relacién de las prestaciones solicitadas por sus trabajadores , en la
pantalla de acceso al sistema institucional de ndémina, enviando copia impresa de los
movimientos quincenales efectuados a la ventanilla Unica, conservando la documentacion soporte
e integrandola al archivo que implementara para tal efecto. Los tiempos para registrar la
informacién en la pantalla de acceso en el sistema institucional de némina es el dia habil posterior
al pago de la quincena inmediata anterior, en el entendido de que no se recibira informacion
alguna después del tiempo antes sefialado. De la misma manera, implementara controles del
tramite de los préstamos que atienda en su centro de trabajo y se registren en el sistema
institucional de némina, dando asi un seguimiento efectivo del estado que guarda cada solicitud.

La subdireccion o departamento de servicios administrativos de cada centro de trabajo es
responsable de conservar la documentacion original del soporte de cada solicitud de préstamo;
de la misma manera, sera responsable de requerir al trabajador solicitante de algun préstamo,
una vez otorgado este y treinta dias naturales posteriores al otorgamiento de los recursos, la
documentacién soporte que acredite su aplicacién a fin de poder radicar los documentos en la
subdireccion de servicios al personal, dentro de los tiempos establecidos para ello.

En todos los casos, el trabajador debera soportar la solicitud de préstamo con la documentacion
que al respecto establezca el convenio y, de manera mas especifica, este manual de
procedimientos.
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El trabajador solicitante deberd comprobar la aplicacion del préstamo otorgado con la factura
original o documento correspondiente, los cuales deben cubrir los requisitos fiscales vigentes y
para ello contara con un plazo de treinta dias naturales para ser radicados en la subdireccion de
servicios al personal, contados a partir del dia en que se le otorg6 el préstamo solicitado.
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V.6.4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Préstamos para el | INAH
personal de base sindicalizado

Revision:

Pagina 1 de 2

RESPONSABLE DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL CENTRO DE TRABAJO.

SECCION DE PRESTACIONES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL PERSONAL

INICIO

»
»

\ 4 1
Atiende requerimientos
de préstamos vy brinda

orientacion sobre tramites

y requisitos

Recibe solicitudes de
prestacion y la
documentacién soporte

|

¢solicitud  y
documentacié
n correctas?

NO

Al inicio de cada
quincena de pago

Registra en el Sistema 21
Institucional de Némina,
los préstamos
solicitados en la
quincena

—— presupuestal asignado

Recibe, revisa y
determina que los
préstamos solicitados no
sobrepasen el monto

A 4

Registra los movimientos
en el Sistema
Institucional de Némina

31

¢Es
operativamente
procedente la
prestacion?

Seis dias habiles anteriores
a la fecha de pago

Descarga los B.2
movimientos en el
Sistema Institucional de
Noémina

Supervisa el proceso de
registro en el Sistema
—»| Institucional de Néminas y
autoriza los movimientos
procedentes
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RESPONSABLE DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL CENTRO DE TRABAJO.

SECCION DE PRESTACIONES

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

Después de la fecha del
otorgamiento de la

prestacion:

Requiere de los
trabajadores que recibieron
préstamos, el comprobante
del ejercicio de los recursos

A 4

Verifica la  informacién
recibida e inicia control de
descuentos

A 4

Determina el periodo en
que debe comprobarse
cada préstamo

otorgados y envia a la
seccion de Prestaciones

6.1

Descarga los préstamos
que le fueron comprobados
y notifica la reduccion del
plazo de amortizacion a los
trabajadores que no
comprobaron.

A 4

81

Realiza las acciones para
efectuar, en forma
cuatrimestral, el ajuste de
los descuentos.

A 4

Elabora los informes
trimestrales

!

FIN

Informa de la aplicacién

de los préstamos
otorgados en la
quincena
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Inicio
1.- Atiende | 1.- Atiende requerimiento de préstamos de los | Responsable de los
requerimientos de | trabajadores de base sindicalizados adscritos a | Servicios Administrativos
préstamos. la unidad administrativa; brinda orientacion sobre | del Centro de Trabajo.
trdmites y requisitos a cumplir y entrega formato
de solicitud al trabajador solicitante.
2.- Recibe formato de|2.1- Una vez requisitada la solicitud por el
solicitud de la |trabajador, la recibe formalmente con Ila
prestacion. documentacién soporte correspondiente  al

préstamo solicitado.

2.2.- Revisa que se cumpla con los requisitos
sefialados en el convenio de prestaciones
socioecondmicas, completando  con los
documentos cuyo tramite tenga asignado o se
encuentren en el expediente del trabajador.

¢,Es correcta la informacion de la solicitud de
prestaciones socioeconOmicas y esta
correctamente integrada la documentacion
soporte? Continda con la actividad no. 2.3.

¢No es correcta la informacién y/o no esta
correctamente integrada la documentacion
soporte? Regresa a la actividad no. 1.1.

2.3.- Recibe documentacién y firma acuse de
recibido al trabajador solicitante en el talén del
formato de solicitud.

El dia habil siguiente al pago de la quincena
inmediata anterior.

2.4 Registra en el sistema institucional de
némina la relacion de los préstamos solicitados;
imprime los movimientos registrados
guincenalmente en dos
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tantos, enviandolos a la ventanilla Gnica (uno
para acuse); acusa de recibido de la ventanilla
Unica y anexa el acuse a la documentacién
soporte de los préstamos otorgados en la
quincena.
3.- Recibe, registra y|3.1.- ElI responsable de la seccibn de Seccibén de

aplica los movimientos
en el sistema
institucional de némina.

prestaciones revisa los movimientos registrados
por el centro de trabajo, en la pantalla de acceso
al sistema institucional de némina.

3.2.- Determina en el sistema institucional de
némina que los préstamos solicitados en la
quincena no sobrepasen el monto de la cuota
asignada.

¢Sobrepasa el monto? Los deja en lista de
espera para ser atendidos en la quincena
siguiente.

¢No sobrepasa el monto? Pasa a la actividad
3.3.

3.3.- Determina la procedencia operativa; esto
es, que se cumpla con los requisitos técnico
administrativos y no exista duplicidad en las
solicitudes y otorgamiento de préstamos.

¢Es operativamente procedente? Sigue con
la actividad 3.4.

¢No es  operativamente  procedente?,
Rechaza la prestacion.

Seis dias habiles anteriores a la fecha de
pago

3.4 Descarga los movimientos quincenales para
el pago de los préstamos procedentes, en el
sistema institucional de ndomina.

Prestaciones.
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4 Supervisa el proceso|4.1.- Supervisa el proceso de registro de Subdireccioén de
de registro de | movimientos quincenales de los préstamos| Servicios al Personal.
movimientos en el | solicitados, autorizando la aplicacion en el

Sistema Institucional de
Némina y autoriza los
movimientos
procedentes.

sistema institucional de némina.

5 Informa de Ila
aplicacion de los
préstamos otorgados en
la guincena
correspondiente

5.1.- ElI Departamento de Remuneraciones
informa a la seccién de prestaciones de los
préstamos  atendidos en la  quincena
correspondiente, derivados de los movimientos
autorizados en la quincena.

Departamento de
Remuneraciones.

6 Elabora informe de los
préstamos atendidos en
la quincena
correspondiente.

6.1 Recibe oficio, acusa de recibido y archiva.

6.2 Verifica en el Sistema Institucional de
Nomina la informacién de préstamos atendidos,
registrando los descuentos para la recuperacion.

6.3 Elabora reporte de préstamos otorgados.

6.4 Determina el periodo en que deben ser
comprobados los préstamos y tendra el control
de los documentos necesarios para la
comprobacion, los cuales le deben ser enviados
por los responsables de los servicios
administrativos de los centros de trabajo.

Treinta dias posteriores a la fecha del
otorgamiento.

Seccién de
Prestaciones.

7 Requiere de los
trabajadores que
recibieron préstamos, el
comprobante del
ejercicio de recursos
otorgados.

7.1 Desde el dia habil siguiente a la fecha de
otorgamiento y dentro de los siguientes treinta
posteriores, requiere a los trabajadores los
comprobantes que demuestren la aplicacion de
los recursos.

Responsable de los
Servicios
Administrativos del
Centro de Trabajo.
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7.2 Elabora oficio a través del cual remite a la
seccion de prestaciones las comprobaciones que
los trabajadores le entreguen respecto de los
préstamos otorgados e informa de aquellas de las
cuales no obtuvo comprobacién; acusa de recibido
y archiva.
8. Recibe y registra las | 8.1 la Seccion de Prestaciones recibe oficio y los Seccién de

comprobaciones de las
prestaciones
atendidas.

documentos respecto de la comprobacion, acusa
de recibido y archiva.

¢El trabajador comprob6 o la comprobacion
recibida cuenta con requisitos de validez?

no, continua con la actividad 8.2
si, continua con la actividad 8.4

8.2 Envia oficio de notificacion al trabajador
requiriéndole la devolucién de los recursos no
comprobados, en términos de la normatividad
relativa y aplicable.

8.3 Realiza las acciones correspondientes para
llevar a cabo, a través del sistema de nomina y en

forma cuatrimestral, la aplicacion de los
descuentos para los trabajadores que no
comprobaron ni reintegraron los recursos
otorgados.

8.4 Verifica en la base de datos la procedencia de
la comprobacién de los recursos otorgados,
descarga los préstamos que le fueron
comprobados y archiva las copias de las
comprobaciones en la quincena correspondiente.

Prestaciones

9. Elabora los informes
trimestrales.

9.1 Elabora informe de préstamos atendidos y, a
través de oficio, lo remite a la Direccién de
Personal, acusa de recibido y archiva.

Término.
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V.6.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

DOCUMENTO CODIGO

CIRCULAR NO. SA/001/2005.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTO SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
CONVENIOS DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS VIGENTES.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE
EXPEDIENTES DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOS
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V.6.7. REGISTROS

RECISTRO TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
1.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO Y TIPO DE PERSONAL
PERSONAL.
2.- RESUMEN POR PROCESO Y| PERMANENTE DIRECCION DE
PROYECTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
3.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO. PERSONAL
4.- DISTRIBUCION DE LA PLANTILLA| PERMANENTE DIRECCION DE
AUTORIZADA POR ACTIVIDAD PERSONAL
INSTITUCIONAL.
5.- SERVICIOS PERSONALES. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
6.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE
POR CENTRO DE TRABAJO- DIRECCION DE
CALENDARIO DE GASTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
7.- CONTROL DE AMPLIACIONES| PERMANENTE PERSONAL
PRESUPUESTALES Y DIRECCION DE
REESTRUDCTURACION PERSONAL
OCUPACIONAL.
8.- CONTROL PRESUPUESTAL| PERMANENTE DIRECCION DE
SERVICIOS PERSONALES- PERSONAL

PROYECCION DEL EJERCICIO.

DIRECCION DE
FINANZAS
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R TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO | REGISTRO
9.- SERVICIOS PERSONALES-| PERMANENTE DIRECCION DE
CONCILIACION. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
10.- REPORTE DE CANCELACION O| PERMANENTE DIRECCION DE
CREACION DE PLAZAS Y PUESTOS DE PERSONAL
PERSONAL OPERATIVO Y ENLACE.
11.- REPORTE DE COSTO| PERMANENTE DIRECCION DE
PRESUPUESTAL DE LAS PLAZAS Y PERSONAL
PUESTOS A CANCELAR Y/O CREAR
ANEXO 2 A.
12.- MEMORIA DE CALCULO. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
13.- FORMATO UNICO DE| PERMANENTE DIRECCION DE
MOVIMIENTOS DE SERVICIOS PERSONAL
PERSONALES.
14.- PRESUPUESTO. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL

PERSONAL
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V.8.1.- PROPOSITO

Establecer los lineamientos, politicas y mecanismos relacionados con el personal que causa baja del

instituto nacional de antropologia e historia.
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V.8.2.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable tanto para los administradores de los centros de trabajo, asi como
para los funcionarios de las Coordinaciones Nacionales de Recursos Humanos y Recursos
Financieros que intervienen en el proceso de contratacién y pago del personal de mandos medios y
superiores, base y apoyo a confianza del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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V.8.3.-POLITICAS DE OPERACION

Las fechas de baja por renuncia, se deberan operar los dias 15 6 el dia Ultimo de cada mes. En
caso de defuncién se operaran con la fecha en la que haya fallecido el trabajador.

Es responsabilidad de los Administradores de los Centros de Trabajo el informar o cargar
oportunamente en el Sistema Institucional de Némina las bajas de aquellos trabajadores que
hayan renunciado a la institucién, o que hayan fallecido.

En aquellos casos en los que el fallecimiento tenga lugar en el periodo comprendido entre la fecha
de cierre (ultimo dia para la entrega de movimientos) y el dia de pago correspondiente, y que el
pago sea via depdsito en cuenta de Banamex, sera responsabilidad de Administradores de los
Centros de Trabajo notificar de inmediato por escrito a la Direccion de Personal para que ésta
realice el descuento de la liquidacion del trabajador.

La Direccién de Personal sera la responsable de supervisar que los pagos efectuados de mas a
algun trabajador que haya fallecido, y cuya notificacién haya sido enviada oportunamente, sean
descontados del finiquito que le corresponde a los beneficiarios del trabajador.

La fecha limite para cargar las bajas en el sistema, sera la establecida en el “Calendario de
pagos de ndmina” que cada afio autoriza para el ejercicio correspondiente la Direccidon de
Personal. Dicha fecha se indica en la columna "Ultimo dia para la entrega de movimientos”.

Aquellos Administradores de los Centros de Trabajo que carguen extemporaneamente los
movimientos de baja, se hardn acreedores a un oficio de responsabilidad, en el que se les
descontaran todos aquellos conceptos que originaron que el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia haya realizado pagos de mas a terceros institucionales, o a cualquier trabajador.

La Direccién de Personal serd la responsable de emitir y cargar en el Sistema institucional de
Nomina los oficios de responsabilidad, para lo cual identificara aquellas bajas que hayan sido
cargadas extemporaneamente, y calculard el importe de cada uno de los siguientes conceptos
pagados de mas: Fondo de pensiones (5.25%), Seguro médico (2.75%), Cuotas obrero patronales
(12.75%), Fovissste (5%), Sar (2%) crédito Fovissste (importe) y Seguro de dafios hipotecario
(importe).

La Direccion de Personal deberd enviar a la Coordinacién Nacional de Recursos Financieros un
reporte analitico en el que indique los trabajadores a los que se les aplico el oficio de
responsabilidad y los importes que debe cargar a cada concepto.
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La Coordinacion Nacional de Recursos Financieros sera la responsable de efectuar la aplicacion
de los asientos contables correspondientes a los oficios de responsabilidad.

Los Administradores de los Centros de Trabajo deberan enviar a la Direccién de Personal el
formato cédula Unica de movimientos de personal de baja del trabajador en cuatro tantos, el
mismo dia que cargan el movimiento en el Sistema Institucional de Nomina.

La Direccién de Personal sera la encargada de tramitar y distribuir los formatos cédula Unica de
movimientos de baja de los trabajadores.

La Direccion de Personal serd la encargada de establecer un sistema de control que le permita
identificar el avance del envio de los formatos cédula Unica de movimientos de personal de baja
de los trabajadores.

En aguellos casos en los que por alguna razén el Centro de Trabajo no cuente con Administrador,
el titular del Centro de Trabajo, serd el encargado de vigilar que las politicas del presente
procedimiento se lleven a cabo y de asumir las posibles responsabilidades en las que se pudieran
incurrir.

La Direccion de Personal sera la responsable de proporcionar asesoria y capacitacion a los
Administradores de nuevo ingreso que se incorporen a laborar en el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.

La Direccion de Personal debera efectuar la conciliacién quincenal de los pagos que se realizan al
ISSSTE, a fin de determinar los pagos efectuados de mas para reclamar las bonificaciones
correspondientes.
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V.8.4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

CENTRO DE TRABAJO COOR. NAL. REC. HUMANOS COOR. NAL. REC. FINANCIEROS
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V.8.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
SIECLIEClA P12 ACTIVIDADES RESPONSABLE

ETAPAS

1.Recibe notificacion

1.1 El administrador del centro de trabajo se entera
de la baja de algun trabajador adscrito a su centro.

Administrador  del
Centro de Trabajo.

2 ldentifica tipo de baja

2.1 Determina el tipo de baja de que se trata.
¢ Tipo de baja?
Defuncién (pasa a 3)
Renuncia (pasa a 7)

3 Determina
defuncion.

tipo de

3.1 Identifica si por la fecha de defuncién esta
todavia a tiempo de cargarla en el Sistema
Institucional de Némina.
¢, Fecha de defuncion?
Fecha de cierre (pasa a 4)
A tiempo (pasa a 7)

4 ldentifica forma de|4.1 Determina la forma en la que el instituto cubre el| Trabajadores
pago al trabajador salario del trabajador. administrativos,
¢ Forma de pago? técnicos y
Cheque (pasa a 5) manuales.
Depésito (pasa a 6)
5 Espera pago Yy|5.1 Espera a que se procese la ndémina| Administrador del
reintegra correspondiente, cancela la ndmina, reintegra el| Centro de Trabajo

dinero y realiza la comprobacion a la Direccion
de Personal.

6 Elabora oficio

6.1 A través de un oficio informa a la Direccion de
Personal de que dicha baja ocurrié en una fecha
en la que ya no era posible cargarla en sistema y
solicita que el dinero depositado en la tarjeta del
trabajador sea descontado de la liquidacion que
le corresponde

7 Carga en sistema

7.1 Carga en la pantalla correspondiente del Sistema
Institucional de Némina la baja del trabajador.

8 Imprime baja

8.1 Imprime cédula Unica de movimientos de
personal de baja del trabajador en cuatro tantos.

8.2 Recaba la firma del titular del centro de trabajo y
del trabajador, y la turna a la direccién de personal.

9. Tramita y distribuye
formatos

9.1 Recibe cuatro tantos del formato de baja.

Direccion de
Personal.
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9.2 Recaba firma en formatos del Coordinador
Nacional de Recursos Humanos y del Director de
personal.
9.3 Distribuye formatos de acuerdo a lo siguiente:
turna un tanto al archivo para el expediente del
trabajador.
conserva un tanto en el consecutivo de bajas.
envia al centro de trabajo dos tantos, uno para el
expediente que obra en poder del centro de trabajo y
otro para el trabajador.

10 Emite reportes y|10.1 Genera en el Sistema Institucional de Némina

determina cumplimiento

los reportes de bajas del personal

10.2 Identifica en los reportes aquellas bajas que
fueron enviadas extemporanea-mente.
¢,Baja cargada?
Extemporanea (pasa a 11)
A tiempo (pasa a 12)

11 Emite y carga oficios

11.1 Determina los montos pagados de mas a los
terceros institucionales o a los trabajadores.

11.2 Elabora oficios de responsabilidad en los que
detalla el monto a descontar por cada uno de los
conceptos pagados de mas.

11.3 Carga en el sistema institucional de némina los
oficios de responsabilidad.

11.4 Informa al administrador el monto a descontar y
la quincena en la que se aplicaran.

12 Determina envio de
formatos

12.1 Genera reporte de bajas en el Sistema

Institucional de Némina.

12.2 Identifica por centro de trabajo a aquellos que
no han enviado la cédula Unica de movimientos de
personal de baja de los trabajadores.
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ETAPAS

13. Solicita faltantes

13.1 Emite oficio de recordatorio para que le envien
los formatos faltantes.

14. Informa a la
Coordinacion  Nacional
de Recursos
Financieros.

14.1 Genera en el Sistema Institucional de Némina
reporte analitico de los oficios de responsabilidad

15 Archiva en espera de
solicitud.

15.1 Recibe y archiva temporalmente los oficios en
los que se indica el monto que el trabajador cobro de
mas a través del depdsito que le realizamos.

16.Calcula descuento y
aplica

16.1 Calcula el importe total del descuento de
acuerdo a los conceptos que se le depositaron de
mas al trabajador fallecido y tramita liquidacion.

17. Envia reportes

17.1 Envia reporte analitico de los descuentos
efectuados en la liquidacion.

18. Realiza aplicacién
contable

18.1 Realiza la aplicacion contable de cada uno de
los conceptos de acuerdo al reporte analitico.

Término

Coordinacion
Nacional de
Recursos
Financieros
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V.8.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO cODIGO

CIRCULAR NO. SA/001/2005.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTO SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
CIRCULAR NUMERO CNRH/322/01 QUE REGULA LAS
PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS PARA EL PERSONAL DE
APOYO A CONFIANZA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE
EXPEDIENTES DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOS
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V.8.7. REGISTROS

RECISTRO TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
1.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO Y TIPO DE PERSONAL
PERSONAL.
2.- RESUMEN POR PROCESO Y| PERMANENTE DIRECCION DE
PROYECTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
3.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO. PERSONAL
4.- DISTRIBUCION DE LA PLANTILLA| PERMANENTE DIRECCION DE
AUTORIZADA POR ACTIVIDAD PERSONAL
INSTITUCIONAL.
5.- SERVICIOS PERSONALES. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
6.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE
POR CENTRO DE TRABAJO- DIRECCION DE
CALENDARIO DE GASTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
7.- CONTROL DE AMPLIACIONES| PERMANENTE PERSONAL
PRESUPUESTALES Y DIRECCION DE
REESTRUDCTURACION PERSONAL
OCUPACIONAL.
8.- CONTROL PRESUPUESTAL| PERMANENTE DIRECCION DE
SERVICIOS PERSONALES- PERSONAL

PROYECCION DEL EJERCICIO.

DIRECCION DE
FINANZAS
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REGISTRO TIEMPO DE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO | REGISTRO
9- SERVICIOS PERSONALES-| PERMANENTE DIRECCION DE
CONCILIACION. PERSONAL
DIRECCION DE

FINANZAS
10.- REPORTE DE CANCELACION O| PERMANENTE DIRECCION DE
CREACION DE PLAZAS Y PUESTOS DE PERSONAL
PERSONAL OPERATIVO Y ENLACE.
11.- REPORTE DE  COSTO| PERMANENTE DIRECCION DE
PRESUPUESTAL DE LAS PLAZAS Y PERSONAL
PUESTOS A CANCELAR Y/O CREAR
ANEXO 2 A.
12.- MEMORIA DE CALCULO. PERMANENTE DIRECCION DE

PERSONAL
13.- FORMATO UNICO DE| PERMANENTE DIRECCION DE
MOVIMIENTOS DE SERVICIOS PERSONAL
PERSONALES.
14.- PRESUPUESTO. PERMANENTE DIRECCION DE

PERSONAL

DIRECCION DE
FINANZAS

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS AL
PERSONAL
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V.9.1.- PROPOSITO

Establecer los lineamientos, politicas y mecanismos relacionados con las licencias sin goce de sueldo
qgue el Instituto Nacional de Antropologia e Historia otorga a los trabajadores que de acuerdo a las
condiciones generales de trabajo tienen derecho a esta prestacion.
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V.9.2.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable tanto para los administradores de los centros de trabajo, asi como
para los funcionarios de las coordinaciones nacionales de recursos humanos y recursos financieros
gue intervienen en el proceso de otorgamiento de las licencias sin goce de sueldo.
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V.9.3.- POLITICAS DE OPERACION

Las licencias sin goce de sueldo se otorgardn en los siguientes términos: a) para el desempefio
de cargos de eleccidon popular, comisiones oficiales o puestos de confianza, y b) por razones de
caracter particular del trabajador, una vez cada afio natural: hasta 30 dias a los que tengan un
afio de servicio; hasta 90 dias a los que tengan de uno a cinco afios de servicio, y hasta 180 dias
a los que tengan mas de cinco afios de servicio.

Considerando que las condiciones generales de trabajo en su articulo 154 establece” el trabajador
gue solicite una licencia podra disfrutarla a partir de la fecha en que se le conceda, siempre y
cuando sea notificado antes de dicha fecha, ya que en caso contrario el disfrute de la misma
comenzard al recibir la notificacién correspondiente”, serd obligacion de los administradores de los
centros de trabajo el difundir entre los trabajadores de su centro el presente procedimiento, a fin
de que los trabajadores soliciten este tipo de licencias con la debida anticipacion, para estar en
condiciones de cumplir con los lineamientos que se establecen en el presente documento.

Los administradores de los centros de trabajo y la direccion de relaciones laborales de la
coordinacién nacional de recursos humanos deberan tramitar de manera expedita las solicitudes
de licencias sin goce de sueldo, de tal forma que estas peticiones sean atendidas en un término
no mayor de cinco dias habiles cuando se trate de trabajadores residentes en el distrito federal, y
en caso de trabajadores foraneos, este plazo se ampliara hasta una semana mas.

Las licencias sin goce de sueldo se descontardn de la fecha de ingreso al instituto nacional de
antropologia e historia, de tal forma que no generen antigliedad para el pago de las prestaciones
y derechos del trabajador.

Los administradores de los centros de trabajo seran los responsables de cargar en el sistema
institucional de némina los movimientos de licencias sin goce de sueldo, verificando que las
fechas de inicio y término de dichas licencias correspondan con el periodo autorizado por la
direccion de relaciones laborales

Sera responsabilidad de los administradores de los centros de trabajo el verificar los previos de la
némina quincenal, para constatar que un trabajador cuya licencia ha expirado, aparece
nuevamente en la nébmina y esta en condiciones de cobrar su sueldo.

Sera responsabilidad de los administradores de los centros de trabajo el cargar en la pantalla
respectiva del sistema institucional de némina las licencias sin goce sueldo de tal forma que el
sistema esté en condiciones de calcular la antigliedad real de trabajador, para efectos del pago de
las prestaciones a que tiene derecho el trabajador.
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Aquellos administradores de los centros de trabajo que carguen extemporaneamente los
movimientos de licencia sin goce de sueldo, se haran acreedores a un oficio de responsabilidad,
en el que se les descontaran todos aquellos conceptos que originaron gque el instituto nacional de
antropologia e historia haya realizado pagos de mas a terceros institucionales, o a cualquier
trabajador.

La direccion de personal sera la responsable de emitir y cargar en el sistema institucional de
némina los oficios de responsabilidad, para lo cual identificarda aquellas licencias sin goce sueldo
gue hayan sido cargadas extemporaneamente, y calculard el importe de cada uno de los
siguientes conceptos pagados de mas: fondo de pensiones (5.25%), seguro médico (2.75%),
cuotas obrero patronales (12.75%), fovisste (5%), sar (2%) crédito fovisste (importe) y seguro de
dafios hipotecario (importe).

La direccion de personal debera enviar a la coordinacion nacional de recursos financieros un
reporte analitico en el que indique los trabajadores a los que se les aplico el oficio de
responsabilidad y los importes que debe cargar a cada concepto.

La direccidn de personal debera efectuar la conciliacion quincenal de los pagos que se realizan al
issste, a fin de determinar los pagos efectuados de mas para reclamar las bonificaciones
correspondientes.

La direccion de personal serd la responsable de instrumentar el control que le permita determinar
aqguellos formatos “cédula Unica de movimientos de personal” de licencia que estan pendientes de
enviar, asi como de la distribucién de aquellos que ya hayan sido recibidos
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

ETAPAS

1.- Recibe solicitud de
licencia sin goce de
sueldo

1.1 ElI Administrador del Centro de Trabajo recibe la
peticién de algun trabajador adscrito a su centro en la
gue solicita licencia sin goce de sueldo.

Administrador del
Centro de Trabajo.

2 Elabora oficio de
anuencia y turna

2.1 Elabora oficio en el que el Centro de Trabajo hace
constar en que no tiene inconveniente alguno de que
el trabajador se ausente de las tareas que realiza

2.2 Turna el oficio a la Direccion de Relaciones
Laborales.

3 Determina
procedencia.

3.1 Determina de acuerdo a las condiciones generales
de trabajo si la licencia solicitada procede.
¢ Procede licencia?
Si (pasa a 6)
No (pasa a 4)

Direccion de
Relaciones
Laborales

4 Elabora oficio de
rechazo

4.1 Elabora oficio dirigido al titular del Centro de
Trabajo en el que le menciona las causas por las
cuales no procede la licencia solicitada.

4.2 Turna oficio al Centro de Trabajo.

5 Informa al trabajador

5.1 Informa a través de un oficio al trabajador, las
causas por las que se le neg6 la licencia.
fin del procedimiento

Administrador del
Centro de Trabajo

6 Autoriza y solicita se
elabore formato “Cump”

6.1 Elabora oficio de autorizacion en el que solicita al
Administrador del Centro de Trabajo que elabore
formato “Cump” y que lo tramite en la Direccion de
Personal.

6.2 Turna oficio al Administrador del Centro de

Trabajo.

Direccion de
Relaciones
Laborales

7 Carga en sistema

7.1 Carga en la pantalla correspondiente del Sistema
Institucional de Némina la licencia sin goce de sueldo
del trabajador con el objeto de indicar las fechas de
suspension y reinicio del pago del trabajador, asi como
con la finalidad de actualizar la fecha de antigiiedad
real del empleado.

Administrador del
Centro de Trabajo
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8 Imprime vy firma|8.1 Imprime Cédula Unica de Movimientos de Personal
formato  “Cump” e|de la Licencia sin goce de sueldo del trabajador en
informa al trabajador cuatro tantos.
8.2 Recaba la firma del titular del Centro de Trabajo y
del trabajador, y la turna a la Direccion de Personal.
8.3 Informa al trabajador de la fecha de inicio de su
Licencia sin goce de sueldo
9. Tramita y distribuye | 9.1 Recibe cuatro tantos del formato de Licencia sin Direccion de
formatos goce de sueldo. Personal

9.2 Recaba firma en formatos del Coordinador
Nacional de Recursos Humanos y del Director de
Personal.

9.3 Distribuye formatos de acuerdo a lo siguiente:
turna un tanto al archivo para el expediente del
trabajador. conserva un tanto en el consecutivo de
licencia sin goce de sueldo.

9.4 Envia al centro de trabajo dos tantos, uno para el
expediente que obra en poder del Centro de Trabajo y
otro para el trabajador.

10 Emite reportes y
determina cumplimiento

10.1 Genera en el Sistema Institucional de Némina los
reportes de Licencia sin goce de sueldo del personal

10.2 Identifica en los reportes aquellas Licencias sin
goce de sueldo que fueron enviadas
extemporaneamente.
¢Licencia cargada?
Extemporanea (pasa a 11)
A tiempo (pasa a 12)

11 Emite y carga oficios

11.1 Determina los montos pagados de mas a los
terceros institucionales o a los trabajadores.
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ETAPAS

11.2 Elabora oficios de responsabilidad en los que
detalla el monto a descontar por cada uno de los
conceptos pagados de mas.

11.3 Carga en el sistema institucional de némina los
oficios de responsabilidad.

11.4 Informa al Administrador el monto a descontar y
la quincena en la que se aplicaran.

12 Determina envio de
formatos

12.1 Genera reporte de Licencias sin goce de sueldo
en el Sistema Institucional de N6émina.

12.2 Identifica por centro de trabajo a aquellos que no
han enviado la cédula Unica de movimientos de
personal de licencia sin goce de sueldo de los
trabajadores.

13. Solicita faltantes

13.1 Emite oficio de recordatorio para que le envien
los formatos faltantes.

14. Informa a la
Coordinacion Nacional
de Recursos
Financieros

14.1 Genera en el Sistema Institucional de N6mina
reporte analitico de los oficios de responsabilidad por
Licencias  sin goce de  sueldo enviadas
extemporaneamente

15. Realiza aplicacién
contable

15.1 Realiza la aplicacién contable de cada uno de los
conceptos de acuerdo al reporte analitico.

Coordinacion
Nacional de
Recursos
Financieros

Término
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V.9.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
DOCUMENTO CODIGO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CEDULA UNICA DE
MOVIMIENTO DE PERSONAL

CALENDARIO DE PAGOS DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE
PANTALLA DE CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL.
REPORTE DE BAJAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE NOMINA.
OFICIO DE RESPONSABILIDAD.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE
EXPEDIENTES DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOS
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REVISION

PAGINA

V.9.7. REGISTROS

RECISTRO TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
1.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO Y TIPO DE PERSONAL
PERSONAL.
2.- RESUMEN POR PROCESO Y| PERMANENTE DIRECCION DE
PROYECTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
3.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO. PERSONAL
4.- DISTRIBUCION DE LA PLANTILLA| PERMANENTE DIRECCION DE
AUTORIZADA POR ACTIVIDAD PERSONAL
INSTITUCIONAL.
5.- SERVICIOS PERSONALES. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
6.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE
POR CENTRO DE TRABAJO- DIRECCION DE
CALENDARIO DE GASTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
7.- CONTROL DE AMPLIACIONES| PERMANENTE PERSONAL
PRESUPUESTALES Y DIRECCION DE
REESTRUDCTURACION PERSONAL
OCUPACIONAL.
8.- CONTROL PRESUPUESTAL| PERMANENTE DIRECCION DE
SERVICIOS PERSONALES- PERSONAL

PROYECCION DEL EJERCICIO.

DIRECCION DE
FINANZAS
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REGISTRO TIEMPO DE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO | REGISTRO
9.- SERVICIOS PERSONALES-| PERMANENTE DIRECCION DE
CONCILIACION. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
10.- REPORTE DE CANCELACION O| PERMANENTE DIRECCION DE
CREACION DE PLAZAS Y PUESTOS DE PERSONAL
PERSONAL OPERATIVO Y ENLACE.
11- REPORTE DE  COSTO| PERMANENTE DIRECCION DE
PRESUPUESTAL DE LAS PLAZAS Y PERSONAL
PUESTOS A CANCELAR Y/O CREAR
ANEXO 2 A.
12.- MEMORIA DE CALCULO. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
13.- FORMATO UNICO DE| PERMANENTE DIRECCION DE
MOVIMIENTOS DE  SERVICIOS PERSONAL
PERSONALES.
14.- PRESUPUESTO. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL

PERSONAL
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V.10.1.- PROPOSITO

Establecer los lineamientos, politicas y mecanismos relacionados con el pago del personal que labora
como Profesor de Asignatura en la Escuela Nacional de Antropologia e Historia (Unidades México,
D.F. Y Chihuahua), y en la Escuela Nacional de Conservacion Restauraciéon y Museografia.
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V.10.2.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable tanto para los Administradores de la Escuela Nacional de
Antropologia e Historia (Unidades México, D.F. y Chihuahua), y el de la Escuela Nacional de
Conservacion Restauracién y Museografia, asi como para los funcionarios de tesoreria y de las
Coordinaciones Nacionales de Recursos Humanos y Recursos Financieros que intervienen en el
proceso de contratacion y pago de los Profesores de Asignatura que laboran en las escuelas del

Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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V.10.3.- POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de los Administradores de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia y el
de la Escuela Nacional de Conservacion Restauracién y Museografia cargar oportunamente en el
Sistema Institucional de Nomina los movimientos de los Profesores de Asignatura (Hora-Semana-
Mes) que imparten clases en las escuelas del INAH.

La Direccion de Personal verificard antes de validar los movimientos cargados, que éstos
corresponden a las categorias y tabuladores autorizados por el Instituto Nacional de Antropologia
e Historia

La Direccion de Personal vigilard que los movimientos relacionados con los jefes de carrera no
rebasen las plazas autorizadas para este tipo de trabajador.

Los Administradores de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia y de la Escuela Nacional
de Conservacion Restauracion y Museografia deberan comprobar las nominas a mas tardar 15
dias después de la fecha de pago.

La Direcciébn de Personal verificara que la comprobacion de la nébmina se apega a la los
siguientes lineamientos: las néminas deberan estar firmadas por los trabajadores, en aquellos
casos en los que el trabajador no haya cobrado, en el espacio destinado para su firma debera
aparecer la leyenda de “Cancelado” y deberd adjuntar copia fotostéatica de la ficha depdsito en la
gue reintegro a la cuenta concentradora el sueldo no cobrado.

En aquellos casos en los que algin profesor de asignatura reclame el pago de u sueldo no
cobrado el Administrador de la Escuela correspondiente deberd solicitarlo por escrito a la
Direccion de Personal y adjuntara la documentacion que compruebe que el reintegro se realizé de
acuerdo a la normatividad establecida.

La Direccion de Personal emitirh una ndmina complementaria para reintegrar los sueldos no
cobrados por los Profesores de Asignatura, y se cerciorard de que el importe de dichas néminas
no se integre ni se incluya en los pagos y enteros que se realizan a terceros institucionales, ya
que dichas obligaciones se cumplieron en el momento que se genero el pago por primera vez.

La Coordinacion Nacional de Recursos Financieros y la Direccion de Personal seran
conjuntamente responsables de realizar la conciliacion entre lo presupuestado y lo gastado para
determinar el costo real.

La Coordinacion Nacional de Recursos Financieros seré la responsable de realizar la reversa y
los ajustes correspondientes para que los estados contables reflejen el costo real.

Los Administradores de las escuelas deberan enviar a la Direccion de Personal el formato Cédula
Unica de Movimientos de Personal de los Profesores de Asignatura en cuatro tantos, el mismo dia
gue cargan el movimiento en el Sistema Institucional de N6émina.
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La Direccion de Personal sera la encargada de tramitar y distribuir los formatos Cédula Unica de
Movimientos de los Profesores de Asignatura.

La Direccion de Personal serd la encargada de establecer un sistema de control que le permita
identificar el avance del envio de los formatos Cédula Unica de Movimientos de Personal de los
profesores de asignatura.

En aquellos casos en los que por alguna razén el centro de trabajo no cuente con administrador,
el titular del centro de trabajo, serd el encargado de vigilar que las politicas del presente
procedimiento se lleven a cabo y de asumir las posibles responsabilidades en las que se pudieran
incurrir.

La Direccion de Personal sera la responsable de proporcionar asesoria y capacitacion a los
Administradores de nuevo ingreso que se incorporen a laborar en el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.
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E.N.A.H. (D.F. y Chihuahua)
y E.N.C.R. y M.

COORDINACION. NACIONAL. DE
RECURSOS. HUMANOS / DIRECCION.
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

1.- Captura en sistema|1.1.- Captura en la pantalla correspondiente del Administrador

e imprime Sistema Institucional de Nomina el movimiento del E.N.AAH.y
profesor de asignatura. E.N.C.R.Y M.
1.2.- Imprime en cuatro tantos la Cédula Unica de
Movimientos de Personal.
1.3.- Recaba firma del titular del titular del Centro de
Trabajo y del profesor.
1.4.- Turna formatos a la Direccion de Personal

2.- Valida movimientos | 2.1 Verifica en el Sistema Institucional de Némina los Direccion de
movimientos capturados Personal

2.2.- Turna oficio al centro de trabajo.

3.- Tramita, distribuye y
controla formatos.

3.1.- Recaba la firma de la Coordinacion Nacional de
Recursos Humanos y de la Direccion de Personal.

3.2.- Realiza la distribucion del formato Cump de
acuerdo a lo siguiente: envia un tanto al expediente
del trabajador, archiva un tanto y turna dos tantos al
centro de trabajo

3.3.- Carga en reporte de control de documentos
enviados.

3.4.- Detecta faltantes de formatos Cump y solicita a
través de oficio

Administrador del
Centro de Trabajo

4.- Imprime némina

4.1.- Imprime en el Sistema Institucional de Némina la
noémina de la quincena correspondiente y espera que
la Direccién de Personal realice los tramites para el
depdsito correspondiente.

Administrador
E.N.AAH.y
E.N.C.R.Y M.

5.- Tramita solicitud de
fondos

5.1.- Imprime costos quincenales de la ndmina

correspondiente.

5.2.- Recaba firmas de la Direccién de Personal y de la
Subdireccién de Personal

5.3.- Elabora y turna la solicitud de fondos a la
Coordinacion Nacional de Recursos Financieros
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6.- Realiza | 6.1.- Realiza la transferencia electrénica de los pagos Tesoreria

transferencia y deposita
en cuentas

que se efectian a través del sistema de pagomatico.

6.2 Deposita en las cuentas de las escuelas los fondos
destinados al pago de aquellos cuyo sueldo se paga
con cheque.

7.- Elabora cheques y

7.1.- Elabora el cheque de cada uno de los

Administrador

paga trabajadores de su Centro de Trabajo. E.N.AAH.y
E.N.C.R.Y M.

7.2 Entrega cheque y recibo de pago al trabajador.

7.3 Recaba la firma tanto de aquellos trabajadores que

cobran con cheque, como de aquellos a los que se les

deposita en la nébmina correspondiente.
8.- Determina pagos|8.1.- Identifica a aquellos trabajadores a los que no fue
efectuados posible pagarles su sueldo.

¢, Cobraron sueldo?
No (pasa a9)
Si (pasa a 10).

9.- Reintegra sueldos|9.1 Deposita en la cuenta concentradora los sueldos
no cobrados no cobrados por los trabajadores
10.- Revisa 10.1 Envia a la Direccion de Personal las nominas
comprobacion firmadas, anotando en el espacio de aquellos

profesores que no cobraron la leyenda “Cancelado”

10.2.- Adjunta a las néminas los recibos de pago de

aguellos trabajadores que no cobraron, asi como la

ficha de depdsito de los sueldos cancelados.
11.- Revisa 11.1.- Determina si las comprobaciones recibidas Direccion de
comprobacion cumplen con la normatividad establecida Personal

¢Comprobacién completa?
Si (pasa a 14)
No (pasaa12)
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12.- Rechaza|12.1 Indica a la persona que entrega la comprobacién

comprobacion

las causas por las cuales no puede recibirla.

12.2 En caso de que la comprobacién haya sido
recibida via correspondencia, elabora oficio en el que
indica las causas del rechazo.

13.- Corrige | 13.1 Efectia las correcciones pertinentes a la Administrador
comprobacién comprobaciéon de némina. E.N.AAH.y
pasa a 10 E.N.C.R.Y M.
14.- Descarga  en|14.1 Actualiza el reporte que le permite identificar por Direccion de
control. centro de trabajo el grado de avance que tiene cada Personal
uno de ellos en el proceso de comprobacién de
néminas.
15.- Carga base y|15.1 Actualiza la base de datos de los sueldos no

emite reporte

cobrados.

15.2 Emite y turna a la Coordinacion Nacional de
Recursos Financieros el reporte de los sueldos no
cobrados
pasa a 20.

16.- Recibe solicitud de
sueldo no cobrado

16.1 Recibe solicitud por parte del trabajador al que no
se le pago su sueldo le expida el pago correspondiente

Administrador
E.N.AH.y
E.N.C.R.Y M.

17.- Carga en sistema

17.1.- Carga en el Sistema el sueldo que no se le pago
al trabajador en el momento que le correspondia

17.2 Envia oficio en el que solicita se valide el
movimiento en el sistema y adjunta copia fotostatica
de la nébmina con el pago cancelado y de la ficha de
depdsito que ampara el reintegro de dicho sueldo

18.- Verifica reintegro

18.1.- Verifica en su reporte de sueldos cancelados
gue efectivamente el movimiento solicitado haya sido
reintegrado
¢, Reintegro efectuado?
Si (pasa a 10)
No (pasa a 19).

direccion de
personal
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19.- Cancela | 19.1 Cancela movimiento en el sistema institucional de
movimiento némina
Término

20. Realiza reversa a la

20.1 Analiza el reporte e identifica las afectaciones en

Coordinacion

aplicacion cuanto a impuestos y enteros realizados a terceros Nacional de
institucionales. Recursos
Financieros
20.2 Aplica la reversa para evitar los pagos en
demasia
21.- Efectia | 21.1.- Conjuntamente con la Direcciobn de Personal Direccion de
conciliacion con |realiza la comparacién entre el presupuesto y lo Personal

Direccion de Personal

pagado para determinar el costo real.

22.-Realiza ajustes

22.1 Dependiendo de los resultados de la conciliaciéon
realiza los ajustes respectivos.

Término
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V.10.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
DOCUMENTO cODIGO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CEDULA UNICA DE
MOVIMIENTO DE PERSONAL

CALENDARIO DE PAGOS DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE
PANTALLA DE CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE
EXPEDIENTES DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOS
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V.10.7. REGISTROS

RECISTRO TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
1.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO Y TIPO DE PERSONAL
PERSONAL.
2.- RESUMEN POR PROCESO Y| PERMANENTE DIRECCION DE
PROYECTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
3.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO. PERSONAL
4.- DISTRIBUCION DE LA PLANTILLA| PERMANENTE DIRECCION DE
AUTORIZADA POR ACTIVIDAD PERSONAL
INSTITUCIONAL.
5.- SERVICIOS PERSONALES. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
6.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE
POR CENTRO DE TRABAJO- DIRECCION DE
CALENDARIO DE GASTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
7.- CONTROL DE AMPLIACIONES| PERMANENTE PERSONAL
PRESUPUESTALES Y DIRECCION DE
REESTRUDCTURACION PERSONAL
OCUPACIONAL.
8.- CONTROL PRESUPUESTAL| PERMANENTE DIRECCION DE
SERVICIOS PERSONALES- PERSONAL

PROYECCION DEL EJERCICIO.

DIRECCION DE
FINANZAS
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AN PAGINA DE
R TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO | REGISTRO
9.- SERVICIOS PERSONALES-| PERMANENTE DIRECCION DE
CONCILIACION. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
10.- REPORTE DE CANCELACION O| PERMANENTE DIRECCION DE
CREACION DE PLAZAS Y PUESTOS DE PERSONAL
PERSONAL OPERATIVO Y ENLACE.
11.- REPORTE DE COSTO| PERMANENTE DIRECCION DE
PRESUPUESTAL DE LAS PLAZAS Y PERSONAL
PUESTOS A CANCELAR Y/O CREAR
ANEXO 2 A.
12.- MEMORIA DE CALCULO. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
13.- FORMATO UNICO DE| PERMANENTE DIRECCION DE
MOVIMIENTOS DE SERVICIOS PERSONAL
PERSONALES.
14.- PRESUPUESTO. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL

PERSONAL
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V.11.1.- PROPOSITO

Establecer los lineamientos, politicas y mecanismos relacionados con el personal de mandos medios
y superiores que causan alta en el Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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V.11.2.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable tanto para los administradores de los Centros de Trabajo, asi como
para los funcionarios de las Coordinaciones Nacionales de Recursos Humanos y Recursos
Financieros que intervienen en el proceso de contratacion y pago del personal de mandos medios y

superiores del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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V.11.3.- POLITICAS DE OPERACION

Es facultad exclusiva del Director General del Instituto el nombrar al personal que ocupara una
plaza de mando medio o superior.

Las fechas de alta, se deberan operar los dias 1° y 16 de cada mes.

Es responsabilidad de los administradores de los centros de trabajo el informar o cargar
oportunamente en el Sistema Institucional de NOmina las altas de aquellos trabajadores que
vayan a ocupar una plaza de mando medio o superior.

Las altas de las plazas de mandos medios Unicamente podran tramitarse cuando exista la vacante
de una plaza en las Estructuras Dictaminadas por la SHCP y la SEFUPU.

El Secretario Administrativo es la Unica instancia facultada para autorizar el cambio de adscripcion
de una plaza de mando medio y superior.

Sera responsabilidad de los titulares de las areas el someter el curriculum de los candidatos a
ocupar una vacante a la consideracion del Director General.

La Direccion de Personal no procesara el pago de ningin mando medio y superior hasta en tanto
no cuente en su poder con los siguientes documentos: hombramiento debidamente firmado por el
Director General del Instituto; FO5 de alta emitido a través del Sistema Institucional de Nomina
debidamente firmado por el Titular del centro de trabajo y por el trabajador.

Las promociones o cambios de adscripcion de las plazas de mandos medios y superiores deberan
tramitarse como baja en una plaza y alta en otra plaza, aiin cuando ambas plazas formen parte de
la misma estructura.

Ninguna plaza de mando medio o superior podra estar autorizada para impartir clases como
profesor de hora/semana/mes.
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. COORDINACION. NACIONAL. DE

E.N.A.H. (D.F. y Chihuahua) RECURSOS. HUMANOS / TESORERIA

yE.N.C.R.y M

DIRECCION. DE PERSONAL

1 2

CAPTURA VALIDA
ENSISTEMA » MOVIMIEENTOS
E IMPRIME

. v

IMPRIME TRAMITA
F DISTRIBUYE
NOMINA < Y CONTROLA
FORMATOS
5 6
TRAMITA REALEA
TRANSFERENCIA
P soucitup P R oerosiTa
DE FONDOS ENCUENTAS
7
ELABORA
CHEQUES =
Y PAGA
1 8
DETERMIA
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¢ COBRARON
SUELDO ?
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SUELDOS NO
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E.N.A.H. (D.F. y Chihuahua)
y E.N.C.R. y M.

COORDINACION. NACIONAL. DE
RECURSOS. HUMANOS / DIRECCION.
DE PERSONAL

COORDINACION NACIONAL DE

RECURSOS FINANCIEROS

13

N~

11

REVISA
COMPROBACION

NO__/¢COMPROBA-

CION

14

20

REALIZA
REVERSA
ALA
APLICACION

i

21

EFECTUA

CONCILUACON
CON DIRECCION
DE PERSONAL

!

22

REALIZA
AJUSTES

CORRIGE < RECHAZA DESCARGA
COMPROBACION COMPROBACION ENCONTROL
i 15
CARGA BASE
YEMTE
REPORTE
16
RECIBE
SOLICITUD
SUELDO NO 18
COBRADO
VERIFICA
17 —»  REINTEGRO
Y VALIDA
CARGA EN
SISTEMA

¢ REINTEGRO \ NO

EFECTUADO

19

CANCELA

FIN

MOVIMENTO

162



INAH

TRAMITE DE ALTAS DEL PERSONAL DE

f MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES REVISION 1
rosues PAGINA
V.11.5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Propone curriculo. 1.1 Proponen a la Direccion General el curriculum Coordinadores
vitae del candidato a ocupar la vacante de la plaza Nacionales.

de mando medio o superior.

2 Carga y emite en
Sistema

2.1 Carga en el Sistema Institucional de Némina la
propuesta del candidato a ocupar la plaza.

2.2 Emite el formato FO5 de nombramiento del
candidato

2.3 Recaba en F 05 firma del interesado y del titular
del centro de trabajo.

2.4 Archiva temporalmente hasta en tanto recibe
nombramiento.

Administrador del
Centro de Trabajo.

3 Recibe Propuesta.

3.1 Recibe propuesta
¢, Requiere Consulta?
SI (PASA A 4)
NO (PASA A7)

Direccion General

4 Consulta y Determina

4.1 Consultala propuesta recibida con el Coordinador Nacional
respectivo y determina la procedencia del nombramiento.
¢ Procede?
NO (PASA A5)
Sl (PASAAT)

Director General

5 Elabora rechazo

5.1 Elabora y turna documento en el que informa al
centro de trabajo que la propuesta fue
rechazada.

Secretario Particular
de la Direccién
General

6 Anula propuesta

6.1 Cancela en el Sistema Institucional de Némina
la propuesta rechazada.

Administrador del
Centro de Trabajo

7 Consulta datos Plaza

7.1 Consulta con la Coordinacion Nacional de
Recursos Humanos los datos referentes a la
plaza, tales como: que la plaza esté vacante; la
vigencia de disponibilidad y el nombre correcto

de la plaza.

Secretario Particular
de la Direccion
General

8 Proporciona
Informacion

8.1 Informa si efectivamente esta disponible la
plaza, la fecha a partir de la cual se puede
ocupar y el nombre que de acuerdo a la

estructura autorizada le corresponde a la plaza.

Coordinacion Nacional
de Recursos
Humanos./ Direccién
de Personal.

163




INAH

TRAMITE DE ALTAS DEL PERSONAL DE

f MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES REVISION 1
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
9 Elabora | 9.1 Elabora Nombramiento Secretario
Nombramiento Particular de la

9.2 Recaba firma en nombramiento del Director
General 2 Recaba firma en nombramiento del Director
General

9.3 Turna nombramiento y Curriculum a Ila
Coordinacion Nacional de Recursos Humanos.

Direccion General

10. Solicita 10.1 Solicita al Centro de Trabajo F 05 y documentos Coordinacion
personales del trabajador. Nacional de Recursos
Humanos
Direccion de
Personal
11 Envia de|11.1 Envia F 05 y documentos del empleado para|Administrador del
Documentos archivo en su expediente. Centro de Trabajo

12 Valida y Procesa

12.1 Valida movimiento en el Sistema Institucional de

Coordinacion

Pago Némina. Nacional de
Recursos Humanos
Direccion de
Personal
Término
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V.11.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

DOCUMENTO CODIGO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CEDULA UNICA DE
MOVIMIENTO DE PERSONAL

CALENDARIO DE PAGOS DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE
PANTALLA DE CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE
EXPEDIENTES DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOS
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PAGINA

V.11.7. REGISTROS

RECISTRO TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
1.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO Y TIPO DE PERSONAL
PERSONAL.
2.- RESUMEN POR PROCESO Y| PERMANENTE DIRECCION DE
PROYECTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
3.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO. PERSONAL
4.- DISTRIBUCION DE LA PLANTILLA| PERMANENTE DIRECCION DE
AUTORIZADA POR ACTIVIDAD PERSONAL
INSTITUCIONAL.
5.- SERVICIOS PERSONALES. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
6.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE
POR CENTRO DE TRABAJO- DIRECCION DE
CALENDARIO DE GASTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
7.- CONTROL DE AMPLIACIONES| PERMANENTE PERSONAL
PRESUPUESTALES Y DIRECCION DE
REESTRUDCTURACION PERSONAL
OCUPACIONAL.
8.- CONTROL PRESUPUESTAL| PERMANENTE DIRECCION DE
SERVICIOS PERSONALES- PERSONAL

PROYECCION DEL EJERCICIO.

DIRECCION DE
FINANZAS
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REGISTRO TIEMPO DE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO | REGISTRO
9-  SERVICIOS  PERSONALES-| PERMANENTE | DIRECCION DE
CONCILIACION. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
10.- REPORTE DE CANCELACION O| PERMANENTE | DIRECCION DE
CREACION DE PLAZAS Y PUESTOS DE PERSONAL
PERSONAL OPERATIVO Y ENLACE.
11- REPORTE DE  COSTO| PERMANENTE | DIRECCION DE
PRESUPUESTAL DE LAS PLAZAS Y PERSONAL
PUESTOS A CANCELAR Y/O CREAR
ANEXO 2 A.
12.- MEMORIA DE CALCULO, PERMANENTE | DIRECCION DE
PERSONAL
13-  FORMATO  UNICO  DE| PERMANENTE | DIRECCION DE
MOVIMIENTOS  DE  SERVICIOS PERSONAL
PERSONALES.
14.- PRESUPUESTO. PERMANENTE | DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
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EDUCACION PAG I NA

PUBLICA

V.12.1.- PROPOSITO

Establecer los lineamientos, politicas y mecanismos relacionados con el personal de mandos medios
y superiores que causan baja del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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V.12.2.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable tanto para los administradores de los Centros de Trabajo, asi como
para los funcionarios de las Coordinaciones Nacionales de Recursos Humanos y Recursos
Financieros que intervienen en el proceso de contratacion y pago del personal de mandos medios y

superiores del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
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V.12.3.- POLITICAS DE OPERACION

Las fechas de baja por renuncia, se deberan operar los dias 15 6 el dia Ultimo de cada mes. En
caso de defuncidn se operaran con la fecha en la que haya fallecido el trabajador.

Es responsabilidad de los administradores de los centros de trabajo el informar o cargar
oportunamente en el Sistema Institucional de Nomina las bajas de aquellos mandos medios que
hayan renunciado a la institucion, o que hayan fallecido.

En aquellos casos en los que el fallecimiento tenga lugar en el periodo comprendido entre la fecha
de cierre (ULTIMO DIA PARA LA ENTREGA DE MOVIMIENTOS) y el dia de pago
correspondiente, y que el pago sea via depdsito en cuenta de BANAMEX, sera responsabilidad de
administradores de los centros de trabajo notificar de inmediato por escrito a la Direccién de
Personal para que ésta realice el descuento del pago de marcha del mando medio o superior.

La Direccién de Personal sera la responsable de supervisar que los pagos efectuados de mas a
algun trabajador que haya fallecido, y cuya notificacién haya sido enviada oportunamente, sean
descontados del pago de marcha que le corresponde a los beneficiarios del trabajador.

La fecha limite para cargar las bajas en el sistema, sera la establecida en el “Calendario de
Pagos de Némina” que cada afio autoriza para el ejercicio correspondiente la Direccién de
Personal. Dicha fecha se indica en la columna "ULTIMO DIA PARA LA ENTREGA DE
MOVIMIENTOS".

Aquellos administradores de los centros de trabajo que carguen extemporaneamente los
movimientos de baja, se haradn acreedores a un oficio de responsabilidad, en el que se les
descontaran todos aquellos conceptos que originaron que el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia haya realizado pagos de mas a terceros institucionales, o a cualquier mando medioo
superior.

La Direccion de Personal serd la responsable de emitir y cargar en el Sistema Institucional de
Némina los oficios de responsabilidad, para lo cual identificara aquellas bajas que hayan sido
cargadas extemporaneamente, y calculara el importe de cada uno de los siguientes conceptos
pagados de mas: FONDO DE PENSIONES (5.25%), SEGURO MEDICO (2.75%), CUOTAS
OBRERO PATRONALES (12.75%), FOVISSTE (5%), SAR (2%) CREDITO FOVISSTE
(IMPORTE) Y SEGURO DE DANOS HIPOTECARIO (IMPORTE).

3.8 La Direccion de Personal debera enviar a la Coordinacién Nacional de Recursos Financieros
un reporte analitico en el que indiqgue los trabajadores a los que se les aplico el oficio de
responsabilidad y los importes que debe cargar a cada concepto.

3.9 La Coordinacion Nacional de Recursos Financieros serd la responsable de efectuar la
aplicacion de los asientos contables correspondientes a los oficios de responsabilidad.
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Los Administradores de los Centros de Trabajo deberan enviar a la Direccién de Personal el
formato Cédula Unica de Movimientos de Personal de baja del trabajador en cuatro tantos, el
mismo dia que cargan el movimiento en el Sistema Institucional de Nomina.

La Direccion de Personal sera la encargada de tramitar y distribuir los formatos Cédula Unica de
Movimientos de Baja de los trabajadores.

La Direccion de Personal serd la encargada de establecer un sistema de control que le permita
identificar el avance del envio de los formatos Cédula Unica de Movimientos de Personal de baja
de los trabajadores.

En aquellos casos en los que por alguna razén el centro de trabajo no cuente con administrador,
El titular del centro de trabajo, serd el encargado de vigilar que las politicas del presente
procedimiento se lleven a cabo y de asumir las posibles responsabilidades en las que se pudieran
incurrir.

La Direccion de Personal sera la responsable de proporcionar asesoria y capacitacion a los
administradores de nuevo ingreso que se incorporen a laborar en el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.

La Direccion de Personal debera efectuar la conciliacién quincenal de los pagos que se realizan al
ISSSTE, a fin de determinar los pagos efectuados de mas para reclamar las bonificaciones
correspondientes.

172




INAH

TRAMITE DE BAJAS DEL PERSONAL DE REVISION
f MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

o PAGINA
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COORD.NAL DE REC. HUMANOS
CENTRO DE TRABAJO DIRECCION DE PERSONAL
Inicio l 7 l 13
Tramita 'y Informa a la
v 1 Distribuye C.N.R.F.
Recibe Formatos
Notificacion
de Baja SIN
v 8 v 14
2 Emite Archiva en
S Reportes y Espera de
Identifica tipo Determina Solicitud.
de baja Cumnlimiento
SIN
v 9 4 15
\ 4 3 Emite y Carga Calcula
Tiempos Aplica
(quincena o
siniente). SIN
v 10
M & Determina
e Envia
|I:dentlfl(é]a Envio de Reportes
orma de Formatos
Pago al
Trahaiador
SIN
v 5 v 11
Elabora oficio Determina A
Envio de
Formatos
6
v_ \ 4 12
Cargaen Sistema .
y Solicia Solicita
Aceptacién de Faltantes
Reniinda
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Término

174




INAH

TRAMITE DE BAJAS DEL PERSONAL DE

f MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES REVISION 1
rosues PAGINA
V.12.5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
Inicio
1.Recibe Notificacion 1.1 El administrador del centro de trabajo se entera | Administrador del
de la baja de algun trabajador adscrito a su|centro de trabajo.
centro.
2 Identifica Tipo de|2.1 Determina eltipo de baja de que se trata.
Baja ¢ Tipo de Baja?
DEFUNCION (PASA A 3)
RENUNCIA (PASA A7)
3 Determina Tiempos|3.1 Identifica si por la fecha de defuncién esta
(quincena o siguiente). todavia a tiempo de cargarla en el Sistema
Institucional de Némina.
¢ Fecha de defuncion?
FECHA DE CIERRE (PASA A 4)
A TIEMPO (PASA A 7)
4 ldentifica Forma de|4.1 Determina la forma en la que el Instituto cubre
Pago al Trabajador el salario del trabajador.
¢ Forma de Pago?
CHEQUE (PASA A 5)
DEPOSITO (PASA A 6)
5 Espera Pago y|51 Espera a que se procese la ndémina
Reintegra correspondiente, cancela la nébmina, reintegra
el dinero y realiza la comprobacion a la
Direccion de Personal.
6 Elabora oficio 6.1 A través de un oficio informa a la Direccion de
Personal de que dicha baja ocurri6 en una
fecha en la que ya no era posible cargarla en
sistema y solicita que el dinero depositado en la
tarjeta del trabajador sea descontado de la
liquidaciéon que le corresponde
7 Carga en Sistema y|7.1 Carga en la pantalla correspondiente del|Administrador del

Solicita Aceptacién de
Renuncia

Sistema Institucional de Némina la baja del
trabajador.

7.2 Imprime Formato de baja

7.3 Turna formato de baja a la Direccion de

Personal. (PASA A 8).

centro de trabajo

175




INAH

TRAMITE DE BAJAS DEL PERSONAL DE

f MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES REVISION 1
- PAGINA
SECHENCI DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

ETAPAS

7.4 Turna renuncia a Direccién General para que se
elabore la aceptacion de renuncia. (PASA A 18)

8. Tramita y Distribuye
Formatos

8.1 Recibe cuatro tantos del formato de baja.

Coordinacion
Nacional de
Recursos Humanos

Direccion de
Personal
8.2 Recaba firma en formatos del Coordinador
Nacional de Recursos Humanos y del Director de
Personal.
8.3 Distribuye formatos de acuerdo a lo siguiente:
Turna un tanto al archivo para el expediente del
trabajador.
Conserva un tanto en el consecutivo de bajas.
Envia al centro de trabajo dos tantos, uno para el
expediente que obra en poder del centro de trabajo y
otro para el trabajador.
9. Emite Reportes y|9.1 Genera en el Sistema Institucional de Némina los | Coordinacion
Determina reportes de bajas del personal Nacional de

Cumplimiento

Recursos Humanos

Direccion de
Personal
9.2 Identifica en los reportes aquellas bajas que fueron
enviadas extemporaneamente.
¢Baja Cargada?
EXTEMPORANEA (PASA A 10)
A TIEMPO (PASA A 11)
10 Emite y Carga|10.1 Determina los montos pagados de mas a los|Coordinacion
Oficios terceros institucionales o a los trabajadores. Nacional de

10.2 Elabora oficios de responsabilidad en los que
detalla el monto a descontar por cada uno de los
conceptos pagados de mas.

Recursos Humanos
Direccion de
Personal
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10.3 Carga en el Sistema Institucional de Némina los
oficios de responsabilidad.

10.4 Informa al administrador el monto a descontar y la
guincena en la que se aplicaran.

11 Determina Envio de
Formatos

11.1 Genera reporte de bajas en el Sistema

Institucional de Némina.

11.2 Identifica por Centro de Trabajo a aquellos que no
han enviado la Cédula Unica de Movimientos de
Personal de baja de los trabajadores.

Coordinacion
Nacional de
Recursos Humanos
Direccién de
Personal

12. Solicita Faltantes

12.1 Emite oficio de recordatorio para que le envien
los formatos faltantes.

13. Informa a la

C.N.R.F.

13.1 Genera en el Sistema Institucional de Nomina
reporte analitico de los oficios de responsabilidad

14 Archiva en Espera
de Solicitud.

14.1 Recibe y archiva temporalmente los oficios en los
que se indica el monto que el trabajador cobré de méas
a través del depdsito que le realizamos.

15.Calcula Descuento y
Aplica

15.1 Calcula el importe total del descuento de acuerdo
a los conceptos que se le depositaron de mas al
trabajador fallecido y tramita liquidacion.

16. Envia Reportes

16.1 Envia Reporte Analitico de los descuentos
efectuados en la liquidacion.

17. Realiza Aplicacién

17.1 Realiza la aplicacién contable de cada uno de los

Coordinacion

Contable conceptos de acuerdo al Reporte Analitico. Nacional de
Recursos

Financieros

18. Elabora Aceptacion|18.1 Elabora aceptacion de renuncia. Secretario

de Renuncia

Particular de la
Direccion General
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18.2 Recaba firma del Director General

18.3 Turna aceptacion a la Coordinacion Nacional de
Recursos Humanos.

Término
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V.12.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

DOCUMENTO CODIGO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CEDULA UNICA DE
MOVIMIENTO DE PERSONAL

CALENDARIO DE PAGOS DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE
PANTALLA DE CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE
EXPEDIENTES DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOS
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V.12.7. REGISTROS

RECISTRO TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
1.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO Y TIPO DE PERSONAL
PERSONAL.
2.- RESUMEN POR PROCESO Y| PERMANENTE DIRECCION DE
PROYECTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
3.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO. PERSONAL
4.- DISTRIBUCION DE LA PLANTILLA| PERMANENTE DIRECCION DE
AUTORIZADA POR ACTIVIDAD PERSONAL
INSTITUCIONAL.
5.- SERVICIOS PERSONALES. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
6.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE
POR CENTRO DE TRABAJO- DIRECCION DE
CALENDARIO DE GASTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
7.- CONTROL DE AMPLIACIONES| PERMANENTE PERSONAL
PRESUPUESTALES Y DIRECCION DE
REESTRUDCTURACION PERSONAL
OCUPACIONAL.
8.- CONTROL PRESUPUESTAL| PERMANENTE DIRECCION DE
SERVICIOS PERSONALES- PERSONAL

PROYECCION DEL EJERCICIO.

DIRECCION DE
FINANZAS
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REGISTRO TIEMPO DE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO | REGISTRO
9-  SERVICIOS  PERSONALES-| PERMANENTE | DIRECCION DE
CONCILIACION. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
10.- REPORTE DE CANCELACION O| PERMANENTE | DIRECCION DE
CREACION DE PLAZAS Y PUESTOS DE PERSONAL
PERSONAL OPERATIVO Y ENLACE.
11- REPORTE DE  COSTO| PERMANENTE | DIRECCION DE
PRESUPUESTAL DE LAS PLAZAS Y PERSONAL
PUESTOS A CANCELAR Y/O CREAR
ANEXO 2 A.
12.- MEMORIA DE CALCULO, PERMANENTE | DIRECCION DE
PERSONAL
13-  FORMATO  UNICO  DE| PERMANENTE | DIRECCION DE
MOVIMIENTOS  DE  SERVICIOS PERSONAL
PERSONALES.
14.- PRESUPUESTO. PERMANENTE | DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
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V.13.1.- PROPOSITO.

Que el presente documento se constituya en un instrumento de consulta para las areas
responsables de realizar los movimientos de personal, que repercuten en el pago de
remuneraciones, asi como de aplicar las deducciones de ley y las contraidas por el trabajador con el
Instituto y con terceros institucionales, se recomienda una amplia difusion del mismo entre el
personal y las areas responsables de su ejecucion.
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Corresponde a la Coordinacion Nacional de Recursos Humanos a través de la Direccién de
Personal y de la Subdireccion de Servicios al Personal, dependientes de ella, asi como a los
responsables de los Servicios Administrativos de los Centros de Trabajo y demés unidades
administrativas a cargo del INAH, la aplicacién de este procedimiento referido a la tramitacion y
control de las incidencias quincenales establecidas en el vigente convenio de prestaciones
socioecondémicas para el personal de estructura al servicio del Instituto y, para tal efecto, requiere
del cumplimiento del cometido de los responsables de los Servicios Administrativos de los Centros

V.13.2. ALCANCE.

de Trabajo y unidades administrativas a cargo del INAH.
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V.13.3. POLITICAS DE OPERACION.

e La prima dominical es una remuneracion adicional al sueldo de los dias ordinarios de trabajo,
cuando por necesidades del servicio debidamente justificada, labore en dia domingo.

e Conforme a la normatividad vigente esta prestacion se otorga al personal de apoyo confianza y
Administrativos Técnicos y Manuales.

CRITERIOS DE PAGO

e El importe por concepto de prima dominical que se otorga al personal de Administrativos
Técnicos y Manuales y de Apoyo a Confianza, sera equivalente al 50% del sueldo tabular
diario, por laborar en dia domingo.

e Las deducciones a las que se sujetara el pago de la Prima Dominical, sera el “Impuesto
sobre la Renta” (C-01), asi como la cantidad correspondiente a “Pensién Alimenticia” (C-62),
cuando exista orden dictada por la autoridad judicial competente en porcentaje.

FORMA DE PAGO Y PERIODICIDAD DEL PAGO

e El pago de esta prestacion se hara en un término no mayor a 30 (treinta) dias naturales,
contados a partir de la fecha laborada.

e Remitir el reporte a la Direccién de Personal en un plazo no mayor a 6 dias después de la
guincena inmediata siguiente.

e [Este beneficio se paga a través de banca electrénica (Banamex) 6 cheque bancario y
afectara la partida presupuestal 1305 “Prima de Vacaciones y Dominical” y con concepto de
pago 10 (Prima Dominical).

e Para el pago de esta prestacion el salario se compone de los conceptos 07 (Sueldo tabular) y
AA-AZ (Acreditacion por afios de Servicio).

LA FORMULA APLICADA EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE NOMINA
» Administrativos, Técnicos y Manuales

e Sueldo tabular + Acreditacion por Afos de Servicio / treinta dias / jornada laboral siete o

nueve horas x .50 x horas laboradas.
» Apoyo a Confianza

e Sueldo tabular + Acreditacién por Afios de Servicio / treinta dias / nueve horas x .50 x horas

laboradas.
PRESCRIPCION DEL PAGO

e La accion para exigir el pago de esta prestacion, prescribira al término de un afio, contado a

partir de la fecha en que se haya acreditado el derecho al mismo.

e La prima hebdomadaria es una remuneracion adicional al sueldo de los dias ordinarios de
trabajo, cuando por necesidades del servicio debidamente justificada, labore en dia domingo.

PERSONAL AL QUE SE OTORGA

Administrativos, Técnicos y Manuales y de Apoyo a Confianza
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CRITERIOS DE PAGO
e El importe por concepto de prima dominical que se otorga al personal de Administrativos
Técnicos y Manuales y de Apoyo a Confianza, serd equivalente al 3% del sueldo tabular
diario, por laborar en dia domingo
e Las deducciones a las que se sujetara el pago de la Prima Dominical, sera el “Impuesto
sobre la Renta” (C-01), asi como la cantidad correspondiente a “Pensién Alimenticia” (C-62),
cuando exista orden dictada por la autoridad judicial competente en porcentaje.

FORMA DE PAGO Y PERIODICIDAD DEL PAGO

e El pago de esta prestacion se hara en un término no mayor a 30 (treinta) dias naturales,
contados a partir de la fecha laborada.

e Remitir el reporte a la Direccién de Personal en un plazo no mayor a 6 dias después de la
quincena inmediata siguiente.

e [Este beneficio se paga a través de banca electrénica (Banamex) 6 cheque bancario y
afectara la partida presupuestal 1507 “Otras prestaciones” y con concepto de pago 1 (Prima
Hebdomadaria).

e Para el pago de esta prestacion el salario se compone de los conceptos 07 (Sueldo tabular) y
AA-AZ (Acreditacion por afios de Servicio).

LA FORMULA APLICADA EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE NOMINA
» Administrativos, Técnicos y Manuales
e Sueldo tabular + Acreditacion por Afos de Servicio / treinta dias / jornada laboral siete o
nueve horas x .03 x horas laboradas.

» Apoyo a Confianza
e Sueldo tabular + Acreditacién por Afios de Servicio / treinta dias / nueve horas x .50 x horas
laboradas.

INASISTENCIA Y SUSPENSIONES POR ACUMULACION DE RETARDOS Y/O FALTAS DE ASISTENCIA
INJUSTIFICADAS

e Se considera como falta de asistencia injustificada, cuando los trabajadores no asistan o
abandonen sus labores sin la autorizacion respectiva.

e La falta del trabajador a sus labores que no se justifique por medio de licencias legalmente
concedidas, lo priva del derecho de reclamar el salario.

e Los jefes de cada area tienen facultad para justificar hasta dos retardos en una misma quincena
a un mismo empleado, dando el aviso a las areas administrativas correspondientes.

e Los trabajadores dispondran de un lapso de tolerancia de 100 minutos a la semana para
registrar su entrada. El trabajador que se excediere de ese lapso se le descontard de su salario
el importe correspondiente a la totalidad del tiempo no trabajado. Articulo 82 de la C.G.T.
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e El trabajador que se presente a su trabajo después de los 100 minutos estipulados, no sera
admitido en sus labores, computandose como dia no laborado. 83 de las C.G.T.

e El trabajador que se excediere del lapso de tolerancia establecido en el Articulo 82 de la C.G.T.
Durante tres semanas en el término de 60 dias naturales, serd acreedor a suspension de
sueldos y funciones por un dia. Articulo 84 de las C.G.T.

SE CONSIDERA COMO FALTA INJUSTIFICADA DEL TRABAJADOR EN LOS SIGUIENTES CASOS.

l. Cuando no registre su entrada sin causa justificada

Il. Cuando abandone sus labores antes de la hora reglamentaria, sin autorizacion de sus
superiores y regrese Unicamente para registrar su salida.

Il. Cuando injustificadamente no registre su salida. Articulo 85 de las C.G.T.

e El trabajador que no pueda, concurrir a sus labores por enfermedad, deberéa informar de su falta
de asistencia al departamento de personal o a la unidad de adscripcion, dentro de los 60 minutos
siguientes a la hora reglamentaria de entrada, salvo que justifique la imposibilidad de hacerlo.

e El derecho a solicitar la devolucion de este tipo de descuentos cuando se hayan aplicado
indebidamente o excesivamente, prescribe en un afio contado a partir de la fecha en que dicho
descuento se haya incorporado a la nomina de pago.

LOS CONCEPTOS DE PAGO SUJETOS AL DECUENTO POR INASISTENCIAS SON LOS SIGUIENTES:
- Sueldosy

- Acreditacion por afios de servicio
- El concepto de descuento por inasistencia o suspensiones sera el concepto 17 (inasistencias)

FORMULA
FALTAS
e Sueldo + Acreditacion por Afios de Servicio / 15 0 30 x total de faltas x 1.4.

RETARDOS

e Sueldo + Acreditacién por Afos de Servicio / 15 o 30 / jornada laboral 7 6 9 / 60 x total de
minutos x 1.4.
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DIAS FESTIVOS TRABAJADOS

Este concepto consiste en otorgar al personal un pago adicional al sueldo que por necesidades
del servicio de su area de adscripcion labore en dia de descanso obligatorio, de conformidad a lo
establecido en la clausula 492, De prestaciones socioecondmicas y de las Condiciones
Generales de Trabajo del INAH.

PERSONAL AL QUE SE OTORGA.

Administrativos, Técnicos y Manuales y Apoyo a confianza

CRITERIOS DE PAGO

El importe por este concepto de pago por Dias festivos se otorgara al personal Administrativos,
Técnicos y Manuales y de Apoyo a Confianza, sera equivalente a las horas laboradas.

Las deducciones a las que se sujetara el pago de Dias festivos sera el “Impuesto Sobre la
Renta” (C-01), asi como la cantidad correspondiente a “pension Alimenticia” (C-62), cuando
exista orden dictada por la autoridad judicial competente en porcentaje.

FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO.

El pago de esta prestacion se hara en un término no mayor a 30 (treinta) dias naturales,
contados a partir de la fecha laborada.

Remitir el reporte a la Direccion de Personal en un plazo no mayor a 6 dias después de la
quincena inmediata siguiente.

Para el pago de esta prestacion el salario se compone con los conceptos 07 (Sueldo Tabular) y
AA-AZ (Acreditacion por afios de Servicio).

Este beneficio se paga a través de la Banca Electronica (Banamex) 6 cheque bancario, y
afectara la partida 1507 “Otras Prestaciones” y con concepto de pago 35 (Pago de Dias Festivos
Laborados).

FORMULA
Sueldo tabular + Acreditacién por Afios de Servicios / treinta dias / jornada laboral siete 6 nueve
horas x horas laboradas.

PRESCRIPCION DEL PAGO

La accion para exigir el pago de esta prestacion, prescribira al termino de un afio, contado a
partir de la fecha en que haya acreditado el derecho al mismo.
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PAGOS DE DIAS DE DESCANSO TRABAJADOS

Este concepto consiste en otorgar al personal un pago adicional al sueldo que por necesidades
del servicio de su area de adscripcion labore en un dia de su descanso.

PERSONAL AL QUE SE OTORGA.

Administrativos, Técnicos y Manuales y Apoyo a confianza

CRITERIOS DE PAGO

El importe por este concepto de pago por Pagos de Dias no Laborables se otorgara al personal
Administrativos, Técnicos y Manuales y de Apoyo a Confianza, sera equivalente a las horas
laboradas.

Las deducciones a las que se sujetara el pago de Dias no laborables sera el “Impuesto Sobre la
Renta” (C-01), asi como la cantidad correspondiente a “Pension Alimenticia” (C-62), cuando
exista orden dictada por la autoridad judicial competente en porcentaje.

FORMA Y PERIODICIDAD DEL PAGO.

El pago de esta prestacion se hard en un término no mayor a 30 (treinta) dias naturales,
contados a partir de la fecha laborada.

Remitir el reporte a la Direcciébn de Personal en un plazo no mayor a 6 dias después de la
guincena inmediata siguiente.

Para el pago de esta prestacion el salario se compone con los conceptos 07 (Sueldo Tabular) y
AA-AZ (Acreditacion por afios de Servicio).

Este beneficio se paga a través de la Banca Electronica (Banamex) 6 cheque bancario, y
afectara la partida 1507 “Otras Prestaciones” y con concepto de pago 36 (Pago de Dias no
laborables).

FORMULA
Sueldo tabular + Acreditacién por Afios de Servicios / treinta dias / jornada laboral siete 6 nueve
horas x horas laboradas.

PRESCRIPCION DEL PAGO

La accion para exigir el pago de esta prestacion, prescribira al termino de un afio, contado a
partir de la fecha en que haya acreditado el derecho al mismo.
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de incidencias quincenales al personal de
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Revision:

Paginaldel

V.13.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

TRABAJADOR DEL INAH

RESPONSABLE DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DE LOS CENTROS DE TRABAJO

DIRECCION DE PERSONAL,
SUBDIRECCION DE PERSONAL,
SUBDIRECCION DE SERVICIOS

AL PERSONAL Y
DEPARTAMENTO DE

INICIO

1

Asiste y registra su
asistencia en los
medios con que

cuenta el centro de

trabajo.

R

Diariamente

2

Revision diaria de
registros de
asistencia.

REMUNERACIONES

-

6 dias después
de cada quincena

Recepcién de
captura de
incidencias de los
centros de trabajo

\ 4 yil
Opera
automaticamente
los datos en
sistema
institucional de
némina

Sistema
Instituc. de
némina

A 4

(  TERMINO )
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V.13.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
SS9 IS RIS ACTIVIDAD RESPONSABLE

ETAPAS

Inicio.

1. Asiste y registra su
asistencia en los
medios con que cuenta
el centro de trabajo.

1.1.- Cumple con la normatividad registrando su
asistencia (reloj checador, lista, medio magnético
implementados por el centro de trabajo).

Antes de 60 minutos
1.2. En caso de retardo, avisa de su inasistencia

al encargado de su é&rea de trabajo o al
responsable de la administracion del centro de
trabajo

Diariamente

Trabajador del INAH

2.- Revision diaria de
registros de asistencia.

2.1 Revisa registros de asistencia de trabajadores
(tarjetas, listas, registro magnético en base de
datos, etc.).

2.2.- Identifica retardos e inasistencias en informe
diario, y registra en bitdcora de control de recursos
humanos del centro de trabajo

6 dias despues de cada guincena

2.3.- Con base en sus registros, ingresa en el
sistema institucional de nomina y captura
incidencias quincenales. Recibe confirmacién de
recibido.

2.4.- Conforme a la normatividad incorpora a sus
controles los comprobantes que proporcionen los
trabajadores adscritos al centro de trabajo.

Responsable de los
Servicios
Administrativos del
Centro de Trabajo

3.- Recepcién de
captura de incidencias
de los centros de
trabajo

3.1.- Recibe via Sistema Institucional de Nomina
la informacién para afectar los rubros que sean
necesarios en la conformacién de la nomina
quincenal,

Direccion de Personal,
Subdireccion de
personal, Subdireccion
de Servicios al
Personal y
Departamento de
Remuneraciones.
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
3.2 - Revisa en pantalla, con la informacion da
visto bueno a las incidencias enviadas por medio
del sistema institucional de nomina por los centros
de trabajo del INAH.
4.- Opera|4.1.- Corre sistema y emite  nomina
automaticamente  los | correspondiente a la quincena en curso.
datos en sistema

institucional de nomina

4.2.- Con la nomina avisa a banca electronica
Banamex para dispersion de los montos

4.3.- Entrega listados de nomina en oficinas a
centro de trabajo del area metropolitana y por
mensajeria a centros fuera del &rea metropolitana

Término.
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V.13.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

DOCUMENTO CODIGO

CIRCULAR NO. SA/001/1601.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTO SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
CONVENIO DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS VIGENTE.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE
EXPEDIENTES DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOS
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V.13.7. REGISTROS

RECISTRO TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
1.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO Y TIPO DE PERSONAL
PERSONAL.
2.- RESUMEN POR PROCESO Y| PERMANENTE DIRECCION DE
PROYECTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
3.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO. PERSONAL
4.- DISTRIBUCION DE LA PLANTILLA| PERMANENTE DIRECCION DE
AUTORIZADA POR ACTIVIDAD PERSONAL
INSTITUCIONAL.
5.- SERVICIOS PERSONALES. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
6.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE
POR CENTRO DE TRABAJO- DIRECCION DE
CALENDARIO DE GASTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
7.- CONTROL DE AMPLIACIONES| PERMANENTE PERSONAL
PRESUPUESTALES Y DIRECCION DE
REESTRUDCTURACION PERSONAL
OCUPACIONAL.
8.- CONTROL PRESUPUESTAL| PERMANENTE DIRECCION DE
SERVICIOS PERSONALES- PERSONAL

PROYECCION DEL EJERCICIO.

DIRECCION DE
FINANZAS
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R TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO | REGISTRO
9.- SERVICIOS PERSONALES-| PERMANENTE DIRECCION DE
CONCILIACION. PERSONAL
DIRECCION DE

FINANZAS
10.- REPORTE DE CANCELACION O| PERMANENTE DIRECCION DE
CREACION DE PLAZAS Y PUESTOS DE PERSONAL
PERSONAL OPERATIVO Y ENLACE.
11.- REPORTE DE COSTO| PERMANENTE DIRECCION DE
PRESUPUESTAL DE LAS PLAZAS Y PERSONAL
PUESTOS A CANCELAR Y/O CREAR
ANEXO 2 A.
12.- MEMORIA DE CALCULO. PERMANENTE DIRECCION DE

PERSONAL
13.- FORMATO UNICO DE| PERMANENTE DIRECCION DE
MOVIMIENTOS DE SERVICIOS PERSONAL
PERSONALES.
14.- PRESUPUESTO. PERMANENTE DIRECCION DE

PERSONAL

DIRECCION DE
FINANZAS

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS AL
PERSONAL
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V.14.1.-PROPOSITO.

Definir el correcto ambito de actuacion, responsabilidades, tramites, registros y actividades de cada
una de las instancias que intervienen en el proceso de tramite, registro, control, otorgamiento y
comprobacion del ejercicio de los recursos otorgados a través de las prestaciones para los
trabajadores de apoyo a confianza que otorga el Instituto Nacional de Antropologia e Historia al
personal a su servicio, establecidas en la normatividad vigente que al efecto se ha emitido.
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V.14.2. ALCANCE.

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Recursos Humanos a través de la Direccién de
Personal y de la Subdireccion de Servicios al Personal, dependientes de ella, asi como a los
responsables de los Servicios Administrativos de los Centros de Trabajo y demés unidades
administrativas a cargo del INAH, la aplicacién de este procedimiento referido a la tramitacion y
control de las prestaciones establecidas en la normatividad que al efecto se ha emitido para el
personal al servicio del Instituto y, para tal efecto, requiere del cumplimiento del cometido de los
responsables de los servicios administrativos de los centros de trabajo y unidades administrativas a
cargo del INAH.
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V.14.3. POLITICAS DE OPERACION.

e El pago del estimulo por puntualidad y asistencia es la prestacion que se otorga al personal por
no haber incurrido en faltas de asistencia ni retardos injustificados durante un afio, comprendido
del 1°. De enero al 31 de diciembre.

PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA

Investigadores, Administrativos, Técnicos y Manuales, Apoyo a Confianza, Arquitectos y
Restauradores y Hora Semana Mes.

CRITERIOS DE PAGO.

El pago por concepto de estimulo por puntualidad y asistencia a que tiene derecho el personal
adscrito al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, se cubrirhd semestralmente en el mes de
julio y enero del afio siguiente, y serd como a continuacion se detalla.

» Al personal de investigacion se le cubrira esta prestacion considerando el sueldo tabular (C-
07) més Acreditacion por Afios de Servicio (QA-QZ) mas Material Didactico (C-39).
FORMULA
Sueldo tabular + Acreditacién por Afios de Servicios + Material Didactico / 30 dias x 9 dias a
pagar como maximo al semestre.

» Al personal Administrativo, Técnico y Manual se le cubrir4 esta prestacién considerando el
Sueldo tabular (C-07) méas Acreditacion por Afios de Servicio (AA-AZ).
FORMULA
Sueldo Tabular + Acreditacion por Afios de Servicios / 30 dias x 9 dias a pagar como maximo
al semestre

» Al personal de Apoyo a Confianza se le cubrira esta prestacién considerando el Sueldo tabular
(C-07) mas acreditacion por afios de servicios (AA-AZ)
FORMULA
Sueldo Tabular + Acreditacion por Afios de Servicios / 30 dias x 9 dias a pagar como maximo
al semestre.

> Al personal de Arquitectos y Restauradores se le cubrira esta prestacion considerando el
Sueldo tabular (C07) méas Acreditacidn por Afios de Servicio.

FORMULA

e Sueldo Tabular + Acreditacion por Afios de Servicios / 30 dias x 9 dias a pagar como maximo al
semestre.
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» Al personal de Hora Semana Mes se le cubrira esta prestacion considerando el Sueldo Tabular
(CO7).

FORMULA

e Sueldo tabular / 30 dias x dias a pagar.

e Las deducciones a que esta sujeto el pago por estimulo por puntualidad y asistencia seran por el
concepto “impuesto sobre la renta” (c-01) y lo correspondiente a “Pension alimenticia” (c-62)
cuando esta sea decretada por autoridad judicial competente en términos porcentuales.

e Mecanismo. Para el pago de esta prestacién es requisito el registro de asistencia, conforme al
articulo 81 de las condiciones generales de trabajo.

e Para los efectos de pago de esta prestacion, se computara el periodo comprendido entre el 1 de
enero al 31 de diciembre de cada afio.

e Los trabajadores que tengan 1 (un) afio de servicios, gozaran de esta prestacion en forma
proporcional.

e Este beneficio se paga a través de banca electrénica (Banamex) o cheque bancario y afectara la
partida presupuestal 1702 “Estimulos al personal” y con concepto de pago 69 (estimulo por
puntualidad y asistencia).

PRESCRIPCION DEL PAGO

La accién para exigir el pago de esta prestacion, prescribira al termino de un afio, contado a partir de
la fecha en que se haya acreditado el derecho a la misma.

CLAUSULA CUADRAGESIMA SEPTIMA (PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS).

Estimulo por puntualidad y asistencia.- Ademas de los establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo el Instituto otorgara a los trabajadores que durante un trimestre no
incurran en faltas de asistencia ni retardos injustificados, una gratificacion equivalente a dos
dias de salario pagadera semestralmente en el mes de julio del afio en curso y en enero del
afio siguiente. Asimismo, a los trabajadores que durante el afio se hayan hecho acreedores a
las gratificaciones semestrales, el Instituto les cubrird 10 (diez) dias anuales de salario
computados semestralmente y pagaderos a razén de 5 (cinco) dias en el mes de julioy 5
(cinco) dias en el mes de enero del afio siguiente.
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PAGO POR DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS

e Esla prestacién que se otorga a personal del Instituto Nacional de Antropologia e Historia por no
haber disfrutado de alguno de los dias econdémicos a que tiene derecho durante el afio,
comprendido del 1°. De enero al 31 de diciembre.

PERSONAL AL QUE SE LE OTORGA.

Investigadores, Administrativos, Técnicos y Manuales, Apoyo a Confianza, Arquitectos y
Restauradores y Hora Semana Mes.

CRITERIOS DE PAGO.

e EIl pago por concepto de dias econémicos a que tiene derecho el personal adscrito al Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, se cubrirhd en el mes de enero del afio siguiente, y sera
como a continuacion se detalla:

> Al personal de investigacion se le cubrird esta prestacién considerando el sueldo tabular (C-
07) mas Acreditacidn por Afios de Servicio (QA-QZ) mas Material Didactico (C-39).

FORMULA.
Sueldo tabular + Acreditacién por Afios de Servicios + Material Didactico / 30 dias x 12 dias a
pagar como maximo.

> Al personal Administrativo, Técnico y Manual se le cubrird esta prestacion considerando el
Sueldo tabular (C-07) mas Acreditacion por Afios de Servicio (AA-AZ).
FORMULA
Sueldo Tabular + Acreditacion por Afios de Servicios / 30 dias x 12 dias a pagar como
maximo.

> Al personal de Apoyo a Confianza se le cubrira esta prestacion considerando el Sueldo tabular
(C-07) mas acreditacion por afios de servicios (AA-AZ)
FORMULA
Sueldo Tabular + Acreditacion por Afios de Servicios / 30 dias x 10 dias a pagar como
maximo al semestre.

> Al personal de Arquitectos y Restauradores se le cubrira esta prestacion considerando el
Sueldo tabular (C07) mas Acreditacion por Afios de Servicio (AA-AZ), equivalente a los dias no
disfrutados.

FORMULA

e Sueldo Tabular + Acreditacion por Afios de Servicios / 30 dias x 12 dias a pagar como maximo.
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PRESCRIPCION DEL PAGO

La accion para exigir el pago de esta prestacion, prescribira al termino de un afio, contado a partir de
la fecha en que se haya acreditado el derecho a la misma.

CLAUSULA CUADRAGESIMA SEPTIMA (PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS).

Estimulo por puntualidad y asistencia.- Ademas de los establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo el Instituto otorgara a los trabajadores que durante un trimestre no
incurran en faltas de asistencia ni retardos injustificados, una gratificacion equivalente a dos
dias de salario pagadera semestralmente en el mes de julio del afio en curso y en enero del
afio siguiente. Asimismo, a los trabajadores que durante el afio se hayan hecho acreedores a
las gratificaciones semestrales, el Instituto les cubrird 10 (diez) dias anuales de salario
computados semestralmente y pagaderos a razén de 5 (cinco) dias en el mes de julio y 5
(cinco) dias en el mes de enero del afio siguiente.
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Nombre del Proce@imiento: PROCEDIMIENTO | INAH
PARA EL TRAMITE DEL PAGO DE |Revision;
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA Péagina 1 de 2

V.14.4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

TRABAJADOR DEL INAH

RESPONSABLE DE LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DE LOS CENTROS DE TRABAJO

DIRECCION DE PERSONAL,
SUBDIRECCION DE PERSONAL,
SUBDIRECCION DE SERVICIOS

AL PERSONAL Y
DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

INICIO

1

Asiste y registra su
asistencia en los
medios con que

cuenta el centro de

trabajo.

-

Diariamente

2

Revision diaria de
registros de
asistencia.

R

Semestralmente

Recepcién de
captura de
incidencias de los
centros de trabajo

\ 4 4
Opera
automaticamente
los datos en
sistema
institucional de
némina

Sistema
Instituc. de
némina

A 4

(  TERMINO )
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V.14.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
SECLENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE

ETAPAS

Inicio.

1. Asiste y registra su
asistencia en los
medios con que cuenta
el centro de trabajo.

1.1.- Cumple con la normatividad registrando su
asistencia (reloj checador, lista, medio magnético
implementados por el centro de trabajo).

Antes de 60 minutos

1.2. En caso de retardo, avisa de su inasistencia
al encargado de su é&rea de trabajo o al
responsable de la Administracion del Centro de
Trabajo

Trabajador del INAH

2.- Revision diaria de
registros de asistencia.

Diariamente

2.1 Revisa registros de asistencia de trabajadores
(tarjetas, listas, registro magnético en base de
datos, etc.).

2.2.- Identifica retardos e inasistencias en informe
diario, y registra en bithcora de control de
Recursos Humanos del Centro de Trabajo

Semestral o anualmente

2.3.- Con base en sus registros, ingresa en el
Sistema Institucional de NoOmina y captura
incidencias semestralmente. O anualmente (ver
politicas) recibe confirmacién de recibido.

2.4.- Conforme a la normatividad incorpora a sus
controles los comprobantes que proporcionen los
trabajadores adscritos al centro de trabajo.

Responsable de los
servicios administrativos
del centro de trabajo

3.- Recepcién de
captura de incidencias
de los centros de
trabajo

3.1.- Recibe via Sistema Institucional de Némina
la informacién para afectar los rubros que sean
necesarios en la conformacién de la nomina.

Direccion de Personal,
Subdirecciéon de
Personal, Subdireccion
de Servicios al Personal
y Departamento de
Remuneraciones
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3.2 — Revisa en pantalla, con la informacion da
visto bueno a las incidencias enviadas por medio
del Sistema Institucional de Nomina por los
Centros de Trabajo del INAH.
4.- Opera|4.1.- Corre sistema 'y emite nomina
automaticamente  los | correspondiente a la quincena en curso.
datos en  sistema

institucional de nomina

4.2.- Con la nébmina avisa a banca electronica
Banamex para dispersion de los montos.

4.3.- Entrega listados de némina en oficinas a
Centro de Trabajo del area metropolitana y por
mensajeria a centros fuera del area metropolitana

Término.
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V.14.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO cODIGO

CIRCULAR NO. SA/001/1601.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTO SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
CIRCULAR NUMERO CNRH//02 QUE REGULA LAS PRESTACIONES
SOCIOECONOMICAS PARA EL PERSONAL DE APOYO A
CONFIANZA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE
EXPEDIENTES DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOS
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TRAMITE DEL PAGO DE PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA.

INAH

REVISION

PAGINA

V.14.7. REGISTROS

RECISTRO TIEMPODE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO
1.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO Y TIPO DE PERSONAL
PERSONAL.
2.- RESUMEN POR PROCESO Y| PERMANENTE DIRECCION DE
PROYECTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
3.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE DIRECCION DE
POR CENTRO DE TRABAJO. PERSONAL
4.- DISTRIBUCION DE LA PLANTILLA| PERMANENTE DIRECCION DE
AUTORIZADA POR ACTIVIDAD PERSONAL
INSTITUCIONAL.
5.- SERVICIOS PERSONALES. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
PERSONAL
6.- DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO| PERMANENTE
POR CENTRO DE TRABAJO- DIRECCION DE
CALENDARIO DE GASTO. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL
7.- CONTROL DE AMPLIACIONES| PERMANENTE PERSONAL
PRESUPUESTALES Y DIRECCION DE
REESTRUDCTURACION PERSONAL
OCUPACIONAL.
8.- CONTROL PRESUPUESTAL| PERMANENTE DIRECCION DE
SERVICIOS PERSONALES- PERSONAL

PROYECCION DEL EJERCICIO.

DIRECCION DE
FINANZAS
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EElETRG TIEMPO DE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE
CONSERVACION | CONSERVARLO | REGISTRO
9.- SERVICIOS PERSONALES-| PERMANENTE DIRECCION DE
CONCILIACION. PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
10.- REPORTE DE CANCELACION O| PERMANENTE DIRECCION DE
CREACION DE PLAZAS Y PUESTOS DE PERSONAL
PERSONAL OPERATIVO Y ENLACE.
11-  REPORTE  DE  COSTO| PERMANENTE DIRECCION DE
PRESUPUESTAL DE LAS PLAZAS Y PERSONAL
PUESTOS A CANCELAR Y/O CREAR
ANEXO 2 A.
12.- MEMORIA DE CALCULO. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
13.- FORMATO UNICO DE| PERMANENTE DIRECCION DE
MOVIMIENTOS DE  SERVICIOS PERSONAL
PERSONALES.
14.- PRESUPUESTO. PERMANENTE DIRECCION DE
PERSONAL
DIRECCION DE
FINANZAS
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS AL

PERSONAL
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V.15 PERSONAL CONTRATADO POR TIEMPO Y OBRA DETERMINADA EN EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

209



PERSONAL CONTRATADO POR TIEMPO Y INAR
OBRA DETERMINADA EN EL INSTITUTO REVISION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA CAGINA

EDUCACION
PUBLICA

V.15.1 PROPOSITO

Contar con una herramienta administrativa, que permita al personal responsable de la contratacion
de personal que labore temporalmente por obra determinada o por tiempo fijo, realizando
actividades intelectuales, operativas y/o administrativas en el Instituto, realizar sus funciones de
acuerdo a la normatividad establecida por la Coordinacion Nacional de Recursos Humanos y que
consigne de forma metddica las actividades que deben seguirse para este fin.
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V.15.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades Administrativas y Centros de Trabajo del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia
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V.15.3 POLITICAS DE OPERACION

Este procedimiento es aplicable para el personal compactado que se contrata para participar en
el proyecto denominado “Apoyo Administrativo a la Areas Sustantivas” del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.

La Secretaria Administrativa sera la instancia responsable de distribuir el presupuesto del
personal compactado entre las diferentes unidades administrativas a través de la Plantilla de
Personal Compactado del ejercicio fiscal correspondiente.

M El Secretario Administrativo autorizara las plazas de personal compactado asignadas a cada
unidad administrativa a través de las Plantillas de Personal Compactado Autorizadas por Centro
de Trabajo.

Es facultad del Secretario Administrativo el administrar las plazas del personal compactado, por lo
gue sera la Unica instancia que pueda autorizar el cambio de adscripcion, promocion, creacion y
cancelacion de dichas plazas.

La Secretaria Administrativa establecera los tabuladores autorizados aplicables al personal
compactado. Es facultad Unica de esta area la modificacién de éstos.

La Coordinaciéon Nacional de Recursos Humanos previa autorizacion de las Secretarias Técnica y
Administrativa Unicamente contratara personal que sera asignado a un proyecto especifico y no
debera realizar funciones iguales o equivalentes a las de personal de estructura. La vigencia de
los contratos del personal compactado sera de seis meses y la fecha de término improrrogable de
dichos contratos sera los dias 30 de junio y 31 de diciembre de cada afio. Lo anterior significa
que cuando un trabajador ingrese a laborar al Instituto en fechas diferentes a las del 1° de enero
0 1° de julio, su primer contrato Unicamente abarcara un periodo comprendido entre la fecha real
de ingreso y las fechas de terminacion establecidas anteriormente.

El administrador del Centro de Trabajo debera turnar a la Direccion de Personal dos tantos del
contrato debidamente firmados por el trabajador y su titular, asi como un tanto del formato CE-01
firmado por el titular del centro de trabajo, a mas tardar los dias 10 de enero y 10 de julio de cada
afio. Sin este requisito la Direccion de Personal no emitir4 el pago de ningun trabajador del cual
no cuente con el contrato respectivo.

Sera responsabilidad de la Direccion de Personal validar los formatos CE-01 (ALTA) y CE-02
(BAJA).

La Direccion de Personal tramitard en la Secretaria Administrativa la formalizacion de los
contratos del personal compactado y sera responsable de turnar un tanto original debidamente
formalizado a cada centro de trabajo.

El Sistema Institucional de Nomina dard automaticamente de baja todos los contratos de
personal compactado los dias 30 de junio y 31 de diciembre, por lo que sera responsabilidad del
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personal compactado los dias 30 de junio y 31 de diciembre, por lo que sera responsabilidad del
administrador de cada Centro de Trabajo el renovar la plantilla de este tipo de personal a mas
tardar los dias 10 de enero y 10 de julio de cada afio.

El administrador de cada Centro de Trabajo serd el encargado de elaborar el informe de
actividades trimestrales de cada trabajador compactado y debera remitir este informe a la
Direccion de Personal a mas tardar los dias: 10 de enero, 10 de abril, 10 de julio y 10 de octubre
de cada afio.

La Coordinacion Nacional de Recursos Humanos es la responsable del control del personal
contratado bajo régimen de personal compactado.

Sera responsabilidad de la Direccion de Personal vigilar que no se autorice ningln movimiento de
personal, si la plaza correspondiente, no se encuentra dentro de la plantilla de personal
compactado autorizada por la Direccién General del Instituto.

En aquellos casos en los que el Centro de Trabajo pretenda incrementar el sueldo de algun
trabajador a través de la distribucion del sueldo de un puesto compactado que haya causado
baja, debera solicitar la autorizacion de la Secretaria Administrativa.

El instrumento juridico que regira y normara la relacion laboral entre el trabajador compactado y
el Instituto serd el contrato individual por obra y tiempo determinado.

En ningln caso se podra contratar a personal bajo este régimen, si estd cobrando y/o laborando
en el Instituto Nacional de Antropologia e Historia por otro régimen.

Las diversas areas y Centros de Trabajo del Instituto, no iniciaran tramites de autorizacion de
contratos de personal compactado si éstos no contemplan en todas sus copias la firma del
interesado, o si no cuentan con la documentacion legal soporte.

En caso de baja de algun trabajador contratado bajo el régimen de compactados sera
responsabilidad del administrador generar a través del Sistema Institucional de Némina el formato
CE-02, recabar la firma del titular en él y turnarlo a al Direccion de Personal.

La Direccion de Personal no generard la némina complementaria para el pago retroactivo de
algun trabajador que haya ingresado en una fecha anterior en lugar de otro empleado, cuando el
administrador del centro de trabajo no haya comprobado a través de la ficha de depésito que ya
reintegrado el sueldo no devengado del empleado al que se sustituyd.

Sera responsabilidad del administrador del centro de trabajo el comprobar a la Direccion de
Personal cualquier némina ordinaria o complementaria, en un término no mayor de quince dias
naturales a la fecha de expedicién de dichas néminas.

Sera obligacion del centro de Trabajo entregar a la Coordinacion Nacional de Recursos Humanos
la siguiente documentacién cuando contrate personal compactado:
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— Formato CE-01
— Contrato de trabajo (dos tantos)
— En caso de homodlogos de mandos medios, constancia de no inhabilitacion.

— Copia fotostatica del acuse de su declaracién patrimonial cuando desempefia un puesto
homdlogo a mando medio.

e EI Centro de Trabajo debera resguardar y conservar un expediente de cada uno de los
trabajadores compactados, el cual contendré los siguientes documentos:
— --Curriculum
— --Constancia de estudios
— --2 fotografias tamafio infantil
— --Comprobante de domicilio
— --Permiso de trabajo (en caso de que sea extranjero)
— --CURP).

e Serd responsabilidad de cada Centro de trabajo el mantener actualizado el archivo que contenga
la documentacion que soporte la contratacion del personal asignado a su area de trabajo.
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¢ 1 3 4
ELABORA LIBERA EN CAI;GA EN
PLANTILLA SISTEMA E NY
EJgngﬂo INFORMA GENERA
v !
AUTORIZA 5 S
PLANTILLA POR REVISA RECABA
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7
PROCESA
NOMINA E
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11
—’ ARCHIVA
9 8
FIRMA FIRMA Y
CONTRATOS TURNA FIN
10
ARCHIVA
Y
TURNA
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V.15.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicio
1 Elabora Plantilla 1.1 Elabora y autoriza la “Plantilla de Personal Secretaria

Ejercicio Fiscal

"Contratado por tiempo y obra determinada del
ejercicio fiscal correspondiente

Administrativa

2 Autoriza Plantilla por
Centro de Trabajo

2.1 Autoriza la Plantilla por Centro de Trabajo de
cada ejercicio fiscal, en las que se desglosan la
cantidad de plazas asignadas a cada centro, asi
como el sueldo mensual de cada una de ellas.

Secretaria
Administrativa

3 Libera en Sistema e
Informa

3.1 Libera en el Sistema Institucional de Némina
(SIN) las plantillas de cada centro de trabajo.

3.2 Informa a través del SIN las fechas limites
para efectuar las altas y bajas, asi como los
procesos de renovacién de los contratos.

Direccion de Personal

4 Cargaen SINy
Genera

4.1 Carga en e SIN los movimientos de altas, bajas o
procesos de renovacion.

4.2 Genera en el caso de las altas y procesos de
renovacion el formato CE-01 y contrato.

4.3 Genera en el caso de las bajas el formato
CE-02.

Administrador
Centro de Trabajo

del

5 Recaba firmas y turna

5.1 Recaba en el caso de las altas y procesos de
renovacion la firma del titular en formato CE-01 y
contrato y firma del trabajador en el contrato.

5.2 Recaba en el caso de las bajas la firma del
titular del centro de trabajo.

5.3 Turna los documentos anteriores a la
Direccién de Personal.

6 Revisa y Valida en
SIN

6.1 Revisay valida en SIN los movimientos recibidos

Direccion de Personal
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ETAPAS

7 Procesa Némina e
Informa

7.1 Procesa ndminas ordinarias y complementarias.

7.2 Informa a través del SIN del procesamiento y
tramite de la solicitud de fondos, para que los
centros de trabajo impriman sus néminas y
paguen.

Direccion de Personal

8 Firmay turna

8.1 Firmaformatos CE-01 y CE-02.

8.2 Turna a la Secretaria Administrativa los dos
tantos del Contrato para su formalizacion.

Direccion de Personal.

9 Firma Contratos

9.1 Formaliza a través de su firma los dos tantos originales
de los contratos.

Secretaria
Administrativa.

10 Archiva y turna

10.1 Archiva por centro de trabajo un tanto original del
contrato formalizado.

10.2 Actualiza el
ejercicio.

control de contratos del

10.3 Turna a cada centro de trabajo un tanto
original del contrato debidamente formalizado.

Direccion de Personal

11 Archiva

11.1 Archiva en el expediente de cada trabajador
el contrato formalizado.

Administrador del
Centro de Trabajo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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V.15.6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documento Cddigo

Instructivo para el llenado del formato CNRH-DP-CE-01

Instructivo para el llenado del formato CNRH-DP-CE-02

Catélogo de Cuentas y Partidas Presupuestales del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia

Catalogo de Puestos del Personal Compactado

Tabulador de Sueldos del Personal Compactado

Plantilla de Personal Compactado del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia.

Circular No. SA/001/2001 VER (https://paginah.inah.gob.mx)
Manual de Organizacién del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Instructivo para el llenado del Reporte de Evaluacion Trimestral.
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V.15.7 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de
Registro - .
conservacion conservarlo registro

Base de datos del personal 5 afios Direccién de REP-EVEN-01-03
compactado del INAH. Personal
Expediente Individual de Personal 5 afos Centro de trabajo NO APLICA
Compactado del INAH
Néminas de Pago del Personal 5 afios Direccion de NO APLICA
compactado Personal
Formato CNRH-DP-CE-01 “Propuesta
de Contratacion de Personal
Compactado”
Formato CNRH-DP-CE-02 “Aviso de
Baja de Personal Compactado”
Plantilla de personal compactado del
Instituto Nacional de Antropologia e
Historia
Reporte de Evaluacion Trimestral de Direccion de NO APLICA
Personal Compactado Personal
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EDUCACION
PUBLICA

V.15.8 GLOSARIO

PERSONAL COMPACTADO.- TODA PERSONA QUE TRABAJE BAJO LA RESPONSABILIDAD
DEL INSTITUTO, Y QUE NO SEA PERSONAL DE BASE O DE CONFIANZA; Y CUYO PAGO
TIENE COMO FUENTE DE FINANCIAMIENTO LOS RECURSOS FISCALES ASIGNADOS EN EL
CAPITULO 1000. ESTE TERMINO SUSTITUYE AL QUE ANTERIORMENTE SE CONOCIA EN EL
INSTITUTO COMO PERSONAL COMPACTADO.

ARCHIVO.- COMPRENDE EL CONJUNTO DE EXPEDIENTES O DOCUMENTOS ORGANIZADOS
CON EL FIN DE INTEGRAR UNA FUENTE DE INFORMACION, EN RAZON DE LAS
ACTIVIDADES DE UNA INSTITUCION.

CONTRATO.- ES UN CONVENIO FIRMADO, EN VIRTUD DEL CUAL SE CREAN Y
TRANSFIEREN DERECHOS Y OBLIGACIONES.

CONTRATO DE TRABAJO.- RELACIONES FORMALES DE TRABAJO QUE PUEDEN SER
PACTADAS PARA REALIZAR UNA OBRA O POR TIEMPO DETERMINADO. A FALTA DE
ESTIPULACIONES EXPRESAS, LA RELACION ES POR TIEMPO INDETERMINADO.

DOCUMENTO.- SOPORTE GENERALMENTE DE PAPEL, CON DATOS REGISTRADOS SOBRE
LOS MISMOS, APTO PARA LA UTILIZACION DEL HOMBRE EN LA TRANSMISION Y
RECEPCION DE INFORMACION ESCRITA, DE CARACTERES GRAFICOS O DE SIMBOLOS.

NOMINA.- ES UN LISTADO GENERAL DE LOS TRABAJADORES DE UNA INSTITUCION, EN
DONDE SE ASIENTAN LAS PERCEPCIONES, BRUTAS, DEDUCCIONES Y ALCANCE NETO DE
LAS MISMAS, LA NOMINA ES UTILIZADA PARA EFECTUAR LOS PAGOS PERIODICOS-
SEMANALES, QUINCENALES O MENSUALES- A LOS TRABAJADORES POR CONCEPTO DE
SUELDO.

PLANTILLA DE PERSONAL COMPACTADO.- INSTRUMENTO DE INFORMACION QUE
CONTIENE LA RELACION DE LOS TRABAJADORES TRANSITORIOS ADSCRITOS A CADA
CENTRO DE TRABAJO QUE LABORAN EN EL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA, LA CUAL SENALA ADEMAS LOS INGRESOS CORRESPONDIENTES.
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