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INTRODUCCION

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo (PND) 2013-2018, del Programa Institucional de Desarrollo
(PID) y del Programa para un Gobierno Cercano y Moderno (PGCM) 2013-2018 Caminos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos lleva a cabo la administraciéon de personal, la cual requiere
contar con procedimientos actualizados y sencillos, para fortalecer la administracién de personal en el
organismo.

El presente Manual de Procedimientos para la Administracion del Capital Humano, es una
herramienta de apoyo al personal, cuyas actividades dentro del organismo, tienen que ver con las
funciones relativas a la administracién de recursos humanos, permitiendo se desarrollen en forma
eficaz y eficiente.

En éste se describen los objetivos, el fundamento legal, las politicas, la descripcion de actividades y los
diagramas de flujo, que permiten realizar en forma sistémica y ordenada, sus actividades a las areas
que integran la Gerencia de Administracién del Capital Humano en Oficinas Centrales y a las
Superintendencias de Recursos Humanos en Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo.

Este documento administrativo es de observancia obligatoria de acuerdo con el Contrato Colectivo de
Trabajo y con las leyes, reglamentos, decretos vigentes, que rigen actualmente a esta administracion.

Cabe sefalar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten modificaciones
en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica, o en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer un instrumento técnico y administrativo que integre en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones para la administracion de personal en el Organismo, para realizar las
actividades de manera eficaz, eficiente y transparente, de acuerdo con las disposiciones normativas

vigentes en la materia.
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FUNDAMENTO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 27-01-2016 y sus ultimas reformas.

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 30-12-2015 y sus ultimas reformas.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-12-2015 y sus ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-03-2016 y sus ultimas reformas.

- Ley Federal del Trabajo
D.0O.F. 12-06-2015 y sus ultimas reformas.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 02-04-2014 y sus ultimas reformas.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 24-03-2016 y sus ultimas reformas.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 18-11-2015y sus ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 08/10/2015 y sus ultimas reformas.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 18-12-2015y sus ultimas reformas.

- Contrato Colectivo de Trabajo
2015-2017

- Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y
el Manual del Servicio Profesional de Carrera
D.O.F. 04/02/2016 y sus ultimas reformas.

- Plan Nacional de Desarrollo (PND) 2013-2018.
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- Programa Institucional de Desarrollo (PID) de CAPUFE 2013-2018

- Programa para un Gobierno Cercano y Moderno (PGCM) 2013-2018
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DEFINICIONES

Area de Adscripcion: Area de la estructura organica a la que pertenece el servidor(a) publico(a).

Batch Input: (Lote Entrada) Archivo de carga en formato TXT para trasladar informacion al Sistema
SIAC.

Centro de Trabajo: Lugar o sitio predeterminado para la realizacion de las funciones que se
encuentren descritas en el perfil del puesto de los Servidores(as) Publicos(as) del Organismo.

Comision Nacional Mixta de Escalafon: Comision encargada en el Organismo conforme a las
disposiciones que establece el Reglamento, para efectuar las promociones de ascenso y autorizar las
permutas.

Incidencia: Todo evento relacionado a la asistencia del trabajador(a).

Interfase: Interconexion del sistema SIAC con otros modulos o sistemas.

Organismo o Capufe: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

Plaza: Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un servidor(a) publico a la
vez, que tiene una adscripcion determinada y que esta respaldada con presupuesto.

Plantilla de Personal: Instrumento de informacion que contiene la relacion del numero de
trabajadores(as) que laboran en alguna unidad administrativa, sefialando él puesto, el sueldo y
compensacion.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes determinados, lo
cual le asigna un grado de responsabilidad y una percepcion especifica. Un puesto puede tener una o
mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y experiencia.

SIAC: Sistema Integral para la Administracion de Capufe.

Sindicato: Sindicato Nacional de Trabajadores(as) de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y
Servicios Conexos.

Vacante: Plaza de la estructura ocupacional que no se encuentra ocupada por un servidor(a)
publico(a).
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

OBJETIVO

Garantizar que las diversas areas del Organismo cuenten con capital humano calificado, a fin de
alcanzar un mejor desempefio de los logros institucionales, y en lo posible evitar riesgos que pudieran

afectar la calidad del servicio que brinda el Organismo.




\\_I/" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

eamines y puentes ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

federales

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

POLITICAS

1. La Subgerencia de Admision y Empleo y/o la Superintendencia de Recursos Humanos a través
del Area de Reclutamiento y Seleccién de Personal, sera la responsable de proporcionar la
solicitud de empleo, recibir y verificar documentacion, entrevistar, aplicar, interpretar y evaluar
los examenes de admision al personal de nuevo ingreso.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Admision y Empleo o Superintendencia de Recursos
Humanos, integrar la bolsa de trabajo interna de acuerdo con su programa anual de
reclutamiento, que permita proveer las necesidades de personal en el Organismo, asi como
mantener contacto permanente con diferentes instancias externas, en lo que a bolsa de trabajo
se refiere, para efecto de contar con candidatos idéneos a ocupar las plazas vacantes en el
menor tiempo posible.

3. La requisicion de personal se realizara por medio del formato (SAE-01-14), que debera estar
autorizado a nivel de gerencia o por mandos superiores, segin corresponda. El Area que
requiera cubrir una vacante, debera entregar el formato de requisicion a la Subgerencia de
Admision y Empleo con 15 dias habiles de anticipacion a la fecha que se pretende llevar a cabo
la contratacion. Lo anterior, a fin de validar la plantilla existente y enviar a entrevista a las y los
aspirantes que califiquen.

4. El Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal, efectuara la bisqueda en la bolsa de trabajo
interna, una vez que se agoten las posibilidades de cubrir las plazas vacantes por medio del
escalafon.

5. Todo (a) aspirante de nuevo ingreso, debera llenar solicitud de empleo (SAE-02-14) y
someterse al proceso de evaluacion aprobado por la Gerencia de Administracién del Capital
Humano, a fin de certificar la acreditacion del personal que cumple con el perfil del puesto
vacante.

6. La aplicacion y evaluacion de examenes soOlo serd realizado por personal con estudios en
psicologia, designado por la Subgerencia de Admision y Empleo y/o Superintendencia de
Recursos Humanos. En caso de que carezca de esta personalidad, la aplicacion podra ser
realizada por la Superintendencia de Recursos Humanos y ser evaluada por la Subgerencia de
Admisién y Empleo en Oficinas Centrales mientras cuenten con el titular.

7. Las evaluaciones psicométricas y técnicas quedaran en archivo por una vigencia de 6 meses a
partir de la fecha en que se hayan aplicado los examenes.
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8.

10.

11.

12.

La entrevista se realizar4d en base a las especificaciones del puesto y competencias; sera
planificada y tendra una estructura que permita llevar una secuencia estandarizada en todas las
entrevistas, de tal forma que se facilite establecer comparaciones posteriores entre candidatos
(as); lo anterior, de acuerdo al formato (SAE-03-14).

Las preguntas se agrupan en areas para un mejor manejo del entrevistador:

Datos personales
Experiencia laboral
Educacion

Capacitacion

Intereses

Motivaciones

Uso de tiempo libre
Antecedentes familiares

Con la informacion recabada se elaborara el reporte de la entrevista (SAE/04/14).

Las y los candidatos se someteran al examen de conocimientos elaborados y proporcionados
por el area solicitante, de los cuales, para ingresar al organismo se debera obtener 75 puntos
sobre 100 como puntuacion minima y haber acreditado examen de conocimientos con 6.

Para la seleccion de personal se elegira por lo menos a tres aspirantes; con el promedio mas
alto de todos los participantes evaluados.

La cédula de evaluacion deberd estar firmada por quien la elabora, quien revisa y quien
apruebe la evaluacion, acreditando su responsabilidad sobre la informacion contenida en ella.
Este documento se entregara al area requirente a fin de que determine la procedencia de la
contratacion del personal evaluado (SAE/05/14).

Los exdmenes y cuestionarios que se aplican a los participantes son confidenciales y solo

podran ser revisados ante el candidato que lo solicite y por la Subgerencia de Admision y
Empleo y/o la Superintendencia de recursos Humanos en Oficinas Foraneas.

10
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO

Y SELECCION DE PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMISION Y EMPLEO

PAG.

1DE 2

FECHA: JUNIO 2016

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Recibe del Area de Plantilla, notificacién de que existe plaza vacante a cubrir.
Admision y Empleo,
y/o 2. Entrega al Area Solicitante el formato de requisicion de personal para definir el | Formato de
Superintendencia de perfil del puesto. Requisicion de
Recursos Humanos Personal SAE-01-14
en Delegaciones y
Gerencia de Tramo
Area Solicitante 3. Llena el Formato de Requisicion de Personal SAE-01-14 y entrega a la|Formato de
Subgerencia de Admisiéon y Empleo para su tramite. Requisicion de
Personal SAE-01-14
Subgerencia de 4. Consulta en el Sistema SIAC posibles candidatos o bien si es necesario se acude | Bolsa de trabajo
Admision y Empleo, a otras fuentes de empleo a fin de contar con mas opciones.
y/o
Superintendencia de 5. Recibe curriculum y entrega solicitud de empleo para ser llenada por la o el | Curriculum, Solicitud
Recursos Humanos aspirante. de empleo SAE-02-
en Delegaciones y 14
Gerencia de Tramo 6. Verifica la solicitud de empleo, entrevista al aspirante y los datos mas | Formato de
importantes son capturados en el sistema SIAC para realizar bisquedas | Entrevista SAE-03-14
posteriores.
7. Comunica a las y los candidatos via telefonica, que se presenten a entrevista.
Aspirante (s) 8. Asiste a la Subgerencia de Admision y Empleo y/o Superintendencia de | Entrevista y examen
Recursos Humanos para entrevista y aplicacion de examenes psicométricos.
Subgerencia de 9. Califica e interpreta los examenes psicométricos y en base a los resultados, | Cédula de Evaluacion
Admision y Empleo, elabora informe de seleccion, para integrar expediente y enviar al area | SAE-05-14
y/o solicitante.
Superintendencia de
Recursos Humanos ¢Candidato apto?
en Delegaciones y
Gerencia de Tramo No,
10. Archiva documentos con vigencia de 1 afio. Expediente
FIN
Si,
11. Elabora la cédula de evaluacién y selecciona a tres candidatos(as) enviando los | Cédula de Evaluacion
expedientes al area solicitante para su analisis. SAE-05-14
12. Localiza a las o los candidatos convocandolos a una entrevista con el area
solicitante.
Entrevista
Aspirante (s) 13. Acude a la entrevista con el area solicitante.

11
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA ADMISION Y EMPLEO PAG. 2DE 2

FECHA: JUNIO 2016

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Area solicitante

Subgerencia de
Admision y Empleo,
y/o
Superintendencia de
Recursos Humanos
en Delegaciones y
Gerencia de Tramo

¢Es aceptado?

No, Expediente
14. Entrega expediente a la Subgerencia de Admision y Empleo, y/o

Superintendencia de Recursos Humanos.

(Regresa a la actividad 10)

Si, Oficio
15. Elabora Oficio y envia a la Subgerencia de Admision y Empleo, y/o
Superintendencia de Recursos Humanos solicitando la contratacion.

16. Notifica al Area de Plantillas que la o el candidato cubrié el perfil establecido
para la vacante.

Termina Procedimiento.

12



N\

caminos Y puentes

federales

TITULO:

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO

PAGINA: 1 DE 3
FECHA: JUNIO 2016

SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO Y/O
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
EN DELEGACIONES Y GERENCIAS DE TRAMO

AREA SOLICITANTE

INICIO

OFICIO

RECIBE DEL AREA DE PLANTILLA,
NOTIFICACION DE QUE EXISTE
PLAZA VACANTE A CUBRIR

1

FORMATO DE
REQUISICION DE
A PERSONAL SAE-01-14

ENTREGA AL AREA SOLICITANTE EL
FORMATO DE REQUISICION DE
PERSONAL PARA DEFINIR EL PERFIL
DEL PUESTO.

2

FORMATO DE
REQUISICION DE
PERSONAL SAE-01-14

LLENA REQUISICION DE PERSONAL
Y ENTREGA A LA SUBGERENCIA DE

4

ADMISION Y EMPLEO PARA SU
TRAMITE

3

A

CONSULTA EN EL SISTEMA SIAC
POSIBLES CANDIDATOS(AS) O BIEN
SI ES NECESARIO SE ACUDE A
OTRAS FUENTES DE EMPLEO A FI
DE CONTAR CON MAS OPCIONES. 7

CURRICULUM

SOLICITUD DE
EMPLEO SAE-02-14

RECIBE CURRICULUM Y ENTREGA
SOLICITUD DE EMPLEO PARA SER
LLENADA POR EL O LA ASPIRANTE.

5

SOLICITUD

VERIFICA LA SOLICITUD DE EMPLEO,
ENTREVISTA AL ASPIRANTE Y LOS
DATOS MAS IMPORTANTES SON
CAPTURADOS EN EL SISTEMA SIAC
PARA REALIZAR BUSQUED,

POSTERIORES. 6

COMUNICA A LAS Y LOS
CANDIDATOS VIA TELEFONICA, QUE
SE PRESENTEN A ENTREVISTA

13
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO

PAGINA: 2 DE 3
FECHA: JUNIO 2016

ASPIRANTE(S)

SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO Y/O
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS EN
DELEGACIONES Y GERENCIAS DE TRAMO.

ENTREVISTAY
EXAMEN

ASISTE A LA SUBGERENCIA DE
ADMISION Y EMPLEO Y/O
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS
HUMANOS PARA ENTREVISTA Y,
APLICACION DE EXAMENES A

CEDULA DE
EVALUACION SAE-05-
14

CALIFICA E INTERPRETA LOS
EXAMENES, ELABORA INFORME DE

P SELECCION, PARA INTEGRAR

EXPEDIENTE Y ENVIAR AL ARE
SOLICITANTE. 9

¢CANDIDATO
APTO?

EXPEDIENTE

ARCHIVA DOCUMENTOS
VIGENCIA DE 1 ANO.

10

CEDULA DE
EVALUACION SAE-05-
14

ELABORA LA CEDULA DE
EVALUACION Y SELECCIONA A
CUATRO CANDIDATOS(AS)
ENVIANDO LOS EXPEDIENTES AL

AREA  SOLICITANTE PARA S
ANALISIS. 11

4
LOCALIZA A LAS Y LOS CANDIDATOS
CONVOCANDOLOS A _UNA
ENTREVISTA CON EL AREA

SOLICITANTE.
12

14
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PAGINA: 3 DE 3
FECHA: JUNIO 2016

ASPIRANTE(S)

AREA SOLICITANTE

SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO Y/O
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOSEN
DELEGACIONES Y GERENCIAS DE TRAMO

ENTREVISTA

ACUDE A LA ENTREVISTA CON EL
AREA SOLICITANTE.

13

SI

¢ES ACEPTADO?

NO

ENTREGA  EXPEDIENTE A LA
SUBGERENCIA DE ADMISION Y
EMPLEO, Y/O SUPERINTENDENCIA
DE RECURSOS HUMANOS.

14

EXAMENES

ELABORA OFICIO Y ENVIA A LA
SUBGERENCIA DE ADMISION Y
EMPLEO, Y/O SUPERINTENDENCIA

DE RECURSOS HUMANO:
SOLICITANDO LA CONTRATACION. 15

4

NOTIFICA, AL AREA DE PLANTILLAS
QUE LA O EL CANDIDATO CUBRIO EL
PERFIL ESTABLECIDO PARA LA

VACANTE.
16
h 4
FIN

15




\’/‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

caminoo Y puentes ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

federales

PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS, CAMBIOS DE PERSONAL Y PROMOCIONES

OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo que describa como realizar los movimientos del personal
como son altas, bajas, cambios de adscripcidon y promociones en el Organismo, asi como definir e
implementar las operaciones técnico-administrativas para el registro y control de plazas mediante la
captura de los diferentes movimientos de personal, consultas y reportes.

16
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PROCEDIMIENTO PARA ALTAS, BAJAS, CAMBIOS DE PERSONAL Y PROMOCIONES

POLITICAS

1. La Subgerencia de Admision y Empleo en Oficinas Centrales y la Subdelegacion y/o Subgerencia d

e

Administracion en las Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, seran las areas facultadas

para emitir los nombramientos al personal operativo.

2. La Subgerencia de Admision y Empleo elaborara los hombramientos para los servidores publicos

superiores, mandos medios y homélogos de acuerdo a la estructura organica autorizada.

3. Sera responsabilidad de la Subgerencia de Admision y Empleo en Oficinas Centrales y la
Subdelegacion y/o Subgerencia de Administracion en las Delegaciones Regionales y Gerencias de
Tramo, mantener permanentemente actualizado el control de plazas por centro de trabajo del

organismo.

4. La Subgerencia de Admisién y Empleo sera responsable de las adecuaciones y/o modificaciones e

n

el control de plazas (creacién, conversion y regularizacion en el sistema) vigilando su correcta

aplicacion en las Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo.

5. La Subgerencia de Admision y Empleo en Oficinas Centrales y la Subdelegacion y/o Subgerencia de
Administracién en Delegaciones y Gerencias de Tramo seran responsables de verificar que se
cuente con plazas vacantes al realizarse los movimientos de ingreso o promocién al personal,

respetando la plantilla de cada centro de trabajo.

6. La Subgerencia de Admision y Empleo en Oficinas Centrales y la Subdelegacion y/o Subgerencia de
Administracién en Delegaciones y Gerencias de Tramo seran responsables de dar tramite a los
movimientos de personal de nuevo ingreso, asi como bajas, promociones, cambios de adscripcién
y licencias sindicales, siempre y cuando el aspirante cumpla con los requisitos establecidos por el

Contrato Colectivo de Trabajo.

7. Para las contrataciones del personal sindicalizado (puestos de base y homodlogos eventuales)

debera existir la aprobacion del Secretario Seccional del Sindicato.

8. La recepcion y control de la documentacion del personal de nuevo ingreso estard a cargo de la
Subgerencia de Admision y Empleo en Oficinas Centrales y la Subdelegacion y/o Subgerencia de

Administracion en Delegaciones y Gerencias de Tramo.

17
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9. Sera responsabilidad de la Subgerencia de Admision y Empleo en Oficinas Centrales y la
Subdelegacion y/o Subgerencia de Administracion en Delegaciones y Gerencias de Tramo
proporcionar, revisar y verificar que los documentos que sean llenados en el Organismo con los
datos del personal de nuevo ingreso estén completos, correctos y con letra legible.

10. La Subgerencia de Admisién y Empleo aplicard en oficinas centrales y difundird en Delegaciones y
Gerencias de Tramo los conceptos de baja, notificando a los servidores publicos superiores y de
mandos medios, la obligacion de presentar acta de entrega recepcion:

- Por renuncia

- Por termino de contrato

- Por provisionalidad

- Por fallecimiento

- Por jubilacion

- Por Dictamen Juridico

- Por liquidacion

- Por abandono de empleo

- Por incapacidad total permanente

- Por suspension temporal

- Por programas de separacion voluntaria,

- Por conclusion definitiva de la prestacion de servicios en la Administracién Puablica
Federal.

- Por Sustitucion

- Por Inhabilitaciéon

11. El organismo no recontratara a las y los trabajadores de CAPUFE y/o red concesionada que hayan
causado baja por Retiro y/o separacién voluntaria, Inhabilitacion por la Secretaria de la Funcion
Puablica, Dictamen Juridico, conclusion definitiva en la A.P.F., liquidacion, Abandono de Empleo por
haber prescindido de sus servicios, cubriendo su pagos conforme a la ley.

Tratdndose de bajas originadas por retiro y/o separacion voluntaria y liquidacion constitucional,
dicha disposicion serd aplicable durante un periodo de tres afios contados a partir de la fecha de
baja.

12. Sera responsabilidad de la Subgerencia de Admision y Empleo en Oficinas Centrales y la
Subdelegacion y/o Subgerencia de Administracion en Delegaciones y Gerencias de Tramo, revisar
el expediente del personal que desee reingresar al Organismo, ya que Unicamente procederan las
contrataciones del personal que haya causado baja por renuncia o por término de comun acuerdo
de la relacién laboral.

13. Se procedera a la reinstalacién solo cuando medie Laudo emitido por el Tribunal Federal y/o la
Junta Local de Conciliacion y Arbitraje, regresando el trabajador(a) a la plaza y centro de trabajo
donde se encontraba adscrito cuando causo baja.

14. El personal propuesto para ser promovido deber& cubrir los siguientes requisitos:

18
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15.

16.

17.

18.

19

20.

21.

22.

- Que exista una plaza vacante,

- Cubrir el perfil del puesto,

- Haber participado en el concurso escalafonario con puesto inmediato inferior al de la
plaza concursada,

- Haber aprobado los exdmenes correspondientes al puesto,

- Visto Bueno de la Comision Nacional Mixta de Escalafon para plazas sindicalizadas.

Tienen derecho a participar en el concurso para ser ascendidos todos los Trabajadores(as) de
base, o provisionales con un minimo de seis meses en la plaza del puesto inmediato inferior.

Los factores escalafonarios para ascenso del Trabajador(a) de acuerdo a la clausula 93 del
Contrato colectivo de Trabajo seran:

- Conocimientos

- Aptitud

- Antigliedad

- Disciplina

- Capacitacion

- Puntualidad y Asistencia

Los movimientos que se realicen con motivo de un cambio de adscripcion deberan realizarse de
manera compensada con puesto y nivel equivalente para evitar la afectacion de la plantilla de los
centros de trabajo.

Los cambios que se realicen por permuta deberan contar con el Visto Bueno de la Comisién
Nacional Mixta de Escalafdn, ser reciprocos considerando ocupen plazas de base, del mismo nivel
y/o categoria.

. Se considerard cambio de plaza, cuando el Trabajador(a) sea transferido a otra plaza de igual o

menor nivel.

La Subgerencia de Admisién y Empleo solicitard a la Secretaria de la Funcidén Publica, la constancia
de no inhabilitacién para la contratacién del personal de nuevo ingreso.

La Subdelegacién y/o Subgerencia de Administraciébn en Delegaciones y Gerencias de Tramo,
deberan reportar a la Subgerencia de Admision y Empleo las altas y bajas de funcionarios de
Mandos Medios y Superiores, asi como eventuales con puestos homélogos a los antes
mencionados, lo anterior con la finalidad de dar tramite a la prestacién de Gastos Médicos Mayores
y otras prestaciones.

La Subgerencia de Admisién y Empleo en Oficinas Centrales y la Subdelegacién y/o Subgerencia
de Administracién en Delegaciones y Gerencias de Tramo, designaran a la persona autorizada para
el acceso al sistema SIAC, de la captura de movimientos de personal, siendo responsabilidad de la
clave y el password asignados.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

Ser& responsabilidad de la Subgerencia de Admision y Empleo y la Subdelegacion y/o Subgerencia
de Administracion en las Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, que la aplicacién de
captura de movimientos al sistema SIAC se realice de acuerdo al calendario establecido y
conforme al tipo de movimiento, asi como de la correcta aplicacion de los mismos.

Las plazas autorizadas para cada centro de trabajo, serdn inamovibles y/o transferibles ya que se
encuentran definidas conforme a la estructura ocupacional autorizada, no podran realizar
movimientos para su ocupaciéon en otras areas, en oficinas de las Delegaciones Regionales,
Gerencias de Tramo, campamentos, plazas de cobro y servicios médicos.

Seréa responsabilidad de la Subgerencia de Admision y Empleo (previa autorizacion del Director
General y del Director de Administracién y Finanzas), realizar la actualizacion de los tabuladores de
sueldos, centros de costo, estados y municipios, puestos, asi como incorporacion de nuevos
centros de trabajo, acordes a los niveles de responsabilidad y necesidades de las estructuras
organicas y funcionales de CAPUFE.

La Subgerencia de Admisién y Empleo generara la informacién estadistica de la evolucion de la
plantilla y del comportamiento de las plazas del organismo.

Cuando se requiera un movimiento de personal en Oficinas Centrales, Delegaciones Regionales y
Gerencias de Tramo, se solicitara a la Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional
y sera el Unico que podra realizar los acuerdos con el Director de Administracién y Finanzas.

En caso de Altas de personal operativo que ocupe plazas de nueva creacidon, se remitird un
dictamen técnico que justifique la ocupacion de la plaza.
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federales
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia
Admision y Empleo,
Superintendencia de
Recursos Humanos
(Area de Plantilla)

Gerente de
Administracion del
Capital Humano y
Subgerente de
Admision y Empleo

Subgerencia
Admision y Empleo,
Superintendencia de
Recursos Humanos
(Area de Plantilla)

Subgerencia
Admision y Empleo,
Superintendencia de
Recursos Humanos
(Area de Plantilla)

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Recibe oficio y documentacion de las areas segun se trate altas, bajas, cambios de
adscripcién y/o promociones.

Si el movimiento es alta, promocién o cambio de adscripcion verifica:
¢Existe vacante?

No
Notifica por oficio al area solicitante e indica el motivo por el cual no se acepto.
FIN

Si

Confirma existencia de la vacante, se elabora acuerdo de contratacion o cambio de
adscripcion y se notifica al area solicitante y al area de plantillas, localiza via
telefonica al personal de nuevo ingreso para que acuda al llenado de los documentos
gue requiera el Organismo, envia documentos al area de plantillas.

Recibe Cedula de Evaluacion, elabora hojas de movimientos, asigna numero de folio
a cada movimiento y envia para firma al Gerente de Administracion del Capital
Humano y Subgerencia de Admision y Empleo.

Recibe movimientos, firma y devuelve.

Recibe movimientos firmados, ordena por tipo de movimiento dando prioridad a las
bajas, con el fin de que al realizar la captura en sistema SIAC se libere una plaza que
se ocupe con otros movimientos (alta, cambio o promocion).

Captura en sistema SIAC los movimientos de baja, registrando el ndmero de
empleado, confirmando la fecha de baja.

Captura en el sistema SIAC los datos solicitados del nuevo empleado (altas de nuevo
ingreso), registrando la plaza.

Ordena y captura en sistema SIAC los movimientos por promociones, cambios de
némina y cambios de plaza, capturando el nimero de empleado, fecha de
movimiento, tipo de movimiento y posteriormente la plaza.

Captura en sistema SIAC los movimientos de cambio de adscripcion que no
impliqguen cambio de la plaza, el nimero de empleado, fecha de movimiento, tipo de
movimiento y el cambio de adscripcién (centro de trabajo).

Envia movimientos autorizados de cambio de adscripcion que impliguen movimientos
de plaza al Area de Estructuras para su captura en sistema SIAC.

EfectUa revision de movimientos en el sistema SIAC y determina si la informacion es
correcta:

No
Realiza correcciones en el sistema.
(regresa a actividad 13)

Oficio y Documentos.

Oficio

Documentacion

Cedula de
Evaluacion, Oficio y
Hoja de Movimientos

Oficio y Hoja de
Movimientos

Oficio y Hoja de
Movimientos
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tederales
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Si

15. Genera bitacora de movimientos procesados en el sistema SIAC y los entrega para su
consulta en:
-Control de asistencias
-Remuneraciones
-Movimientos Afiliatorios al ISSSTE
-Obligados a presentar Declaracién de Situacion Patrimonial
-Expedientes de personal

Termina Procedimiento

Bitacora de
Movimiento(s)
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\\ \\f TITULO: PROMOCIONES PAGINA: 1DE2

caminos YPUERteZ UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO Y/O )
federales SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS ~ FECHA:  JUNIO 2016

SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO Y/O SUPERINTENDENCIA RECURSOS GERENTE DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO Y
HUMANOS SUBGERENTE DE ADMISION Y EMPLEO

INICIO

DOCUMENTOS

OFICIO

RECIBE OFICIO Y DOCUMENTACION
PARA ALTAS, BAJAS, CAMBIOS DE
ADSCRIPCION Y PROMOCIONES.

VERIFICA SI EL MOVIMIENTOS ES ALTA,
PROMOCION O CAMBIO DE
ADSCRIPCION:

NO Sl

DOCUMENTACION

FICI
OFICIO v

CONFIRMA LA EXISTENCIA DE LA

VER
" . PROCEDIMIENTO
NOTIFICA POR OFICIO, ENVIA AL AREA VACANTE ¥ NOTIFICA, SOLICITA AL DE

EMPLEADO DE NUEVO INGRESO >
SOLICITANTE E INDICA MOTIVO. : > RECLUTAMIENTO
LLENADO DE DOCUMENTACION Y P SELECCION BE
3 4 PERSONAL

CEDULA DE

EVALUACION
HOJA DE MOVIMIENTOS

OFICIO

RECIBE CEDULA, ELABORA HOJA DE
MOVIMIENTOS, ASIGNA NUMERO DE
FOLIO Y ENVIA A FIRMA.

HOJA DE MOVIMIENTOS

OFICIO

RECIBE MOVIMIENTO(S), FIRMA Y
REGRESA

RECIBE MOVIMIENTO(S) AUTORIZADO(S)
ORDENA POR TIPO DE MOVIMIENTO.
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FECHA: JUNIO 2016

SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO Y/O SUPERINTENDENCIA RECURSOS HUMANOS

CAPTURA EN SISTEMA SIAC LOS
MOVIMIENTOS DE BAJA.

8
A
CAPTURA EN SISTEMA SIAC LOS
MOVIMIENTOS DE ALTA.
9

CAPTURA EN SISTEMA SIAC
MOVIMIENTOS POR PROMOCIONES.

10

CAPTURA EN SISTEMA SIAC
MOVIMIENTOS POR CAMBIOS DE
ADSCRIPCION QUE NO IMPLIQUEN
CAMBIOS DE PLAZA.

11

ENVIA MOVIMIENTOS AUTORIZADOS DE
CAMBIO DE ADSCRIPCION QUE
IMPLIQUEN MOVIMIENTOS DE PLAZA AL
AREA DE ESTRUCTURAS PARA SU
CAPTURA EN SISTEMA SIAC.

12

EFECTUA REVISION DE MOVIMIENTOS
EN EL SISTEMA

13

REALIZA CORRECCIONES EN EL
SISTEMA.

14

¢ES CORRECTA?

BITACORA DE
MOVIMIENTOS

GENERA BITACORA DE MOVIMIENTOS Y
ENTREGA PARA SU CONSULTA.

15

A

FIN

24



\\lr‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

caminos Y puentes ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

tederales

PROCEDIMIENTO PARA AVISOS DE ALTA, MODIFICACION Y BAJA AL ISSSTE.

OBJETIVO

Gestionar y tramitar los reportes de confirmacion de avisos de alta, baja y modificaciones de sueldo del
personal de CAPUFE, ante la Subdelegacion de Prestaciones Econdémicas del ISSSTE, con la finalidad de
gue el trabajador cuente con su movimiento afiliatorio.
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PROCEDIMIENTO PARA AVISOS DE ALTA, MODIFICACION Y BAJA AL ISSSTE.

POLITICAS

1. La Subgerencia de Admisién y Empleo y la Subdelegacion y/o Subgerencia de Administracion en

Delegaciones y Gerencias de Tramo, serdn las Unicas &reas responsables de gestionar y
tramitar ante la Subdelegacion de Prestaciones Econdémicas del ISSSTE, el registro de firmas de
los representantes autorizados para firmar el Formato de los Movimientos Afiliatorios.

La Subgerencia de Admision y Empleo y la Subdelegacion y/o Subgerencia de Administracion
en Delegaciones y Gerencias de Tramo, debera informar y gestionar sobre los movimientos de
confirmacion de avisos de alta, baja y modificaciones de sueldo, del personal de este
Organismo, a la Subdelegacién de Prestaciones Econdmicas del ISSSTE.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Admisién y Empleo y la Subdelegacién y/o Subgerencia
de Administracién en Delegaciones y Gerencias de Tramo, verificar los movimientos de altas,
bajas y modificaciones de sueldo, en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores al cierre de
cada quincena, para que se ponga en conocimiento del instituto dentro de los 30 dias habiles
siguientes a la fecha en que ocurran de conformidad con la normatividad del ISSSTE.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA AVISOS DE ALTA, MODIFICACION Y BAJA AL ISSSTE.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO

PAG. 1 DE 1

FECHA: JUNIO 2016

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Elabora y tramita ante la Subdelegacion de Prestaciones Econémicas del ISSSTE el | Formato
Admision y Empleo, formato de registro de firmas autorizadas, de los representantes de CAPUFE, que
y la Subdelegacién podran hacer todo tipo de gestiones relacionadas con movimientos afiliatorios.
y/o Subgerencia de
Administracion
Subdelegacion de 2. Recibe proporcionando acuse y turna a la Subdelegacion de Afiliacion y Vigencia, la | CD y/o USB
Prestaciones cual elabora tarjeta identificacion para el funcionario facultado en autorizar
Econdmicas del movimientos Afiliatorios asi como la entrega de CD y/o USB para la instalacién del
ISSSTE. software (modulo de movimientos Afiliatorios).
Subgerencia de 3. Instélala el software (Modulo de Movimientos Afiliatorios)
Admision y Empleo,
y Subdelegacién y/o | 4. Captura quincenalmente en los formatos de Movimientos Afiliatorios los datos de
Subgerencia de altas, bajas y modificaciones de sueldo de trabajadores(as) e imprime un reporte
Administracion por mes, el cual sera archivado para su consulta.
¢Cuenta con sistema?

5. Si, elabora oficio a la Subdelegacion de Afiliacion y Vigencia del ISSSTE, anexando | Oficio
listado y CD y/o USB con la informacion generada por el Sistema de Mddulo de
Movimientos Afiliatorios (continua en la actividad 9)

6. No, Solicita a la Subdelegacion de Afiliacién y Vigencia del ISSSTE. blocks de los | Formato
formatos de confirmacion (avisos de inscripcion, modificacion de sueldo y bajas del
trabajador(a)).

7. Requisita formato y recaba la firma del trabajador(a) segun corresponda la | Formato
confirmacién; seran puestos ante la Subdelegacion de Afiliacion y Vigencia dentro
de los 30 dias habiles siguientes a la fecha en que ocurran.

8. Envia informacion  quincenalmente mediante oficio a la Subdelegacion de
Prestaciones Econ6micas del ISSSTE los movimientos afiliatorios.

Subdelegacion de 9. Recibe la informacion, la registra en su base de datos y sella de acuse de recibo.
Prestaciones
Econdmicas del
ISSSTE.
Subgerencia de 10. Recibe la relacion de avisos de inscripcion, modificacion de sueldo y baja; y captura
Admision y Empleo, en el Sistema SIAC el nimero de seguridad social por cada trabajador(a).
y Subdelegacion y/o
Subgerencia de 11. Entrega copia de confirmacion de avisos de alta y baja a cada trabajador(a).
Administracion
12. Archiva en expediente de personal los formatos impresos para cualquier consulta o | Expediente

aclaracion.

Fin del Procedimiento.
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SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO Y/O
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

SUBDELEGACION DE PRESTACIONES

ECONOMICAS DEL ISSSTE.

INICIO

A

ELABORA Y TRAMITA ANTE LA
SUBDELEGACION B DE
PRESTACIONES ECONOMICAS DEL

FORMATO DE FIRMAS

FORMATO D

ISSSTE EL FORMATO DE DE FIRMAS
AUTORIZADAS Di
REPRESENTANTES DE CAPUFE. 1

RECIBE DISKETTES E INSTALA

RECIBE FORMATO DE REGISTRO DE
FIRMAS DE LOS REPRESENTANTES
Y ENTREGA DE CD O/Y USB

SOFTWARE

CAPTURA QUINCENALMENTE EN EL
SISTEMA( M.M.A.) ALTAS, BAJAS Y
MODIFICACIONES DE SUELDO.

¢ CUENTA CON
SISTEMA?

ELABORA OFICIO A LA
SUBDELEGACION DEL ISSSTE
ANEXANDO DISKETTES Y LISTADO.

5

SOLICITA A LA SUBDELEGACION DE
PRESTACIONES ECONOMICAS DEL
ISSSTE BLOCKS DE FORMATOS DE
AVISOS

6

OFICIO

E FIRMAS
CDY USB
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA AVISOS DE ALTA, MODIFICACION Y BAJA AL

PAGINA: 2DE2
ISSSTE

FECHA: JUNIO 2016

HUMANOS

SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO Y/O
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS

SUBDELEGACION DE PRESTACIONES
ECONOMICAS DEL ISSSTE.

NOTA LA INFORMACION SE
ENVIA QUINCENALMENTE O
MENSUALMENTE SEGUN EL
CASO PUEDE SER EN CD Y/O
USB SI CUENTA CON SISTEMA'Y
DE NO TENER SISTEMA
MEDIANTE BLOCKS DE
FORMATOS

NOTA: SI EN 30 DIAS DESPUES
DE HABER ENTREGADO LA
INFORMACION AL ISSSTE, NO
RECIBIMOS LOS AVISOS, SE
DEBERA ACUDIR A LA
SUBDELEGACION DE
PRESTACIONES ECONOMICAS
DEL ISSSTE.

REQUISITA LOS FORMATO Y RECABA
LA FIRMA DEL TRABAJADOR(A)

ENVIA LA INFORMACION MEDIANTE
OFICIO A LA SUBDELEGACION DEL

ISSSTE.

RECIBE AVISOS DE INSCRIPCION,
MODIFICACION DE SUELDO, BAJAS Y
CAPTURA EN EL SISTEMA SIAC EL
NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL DE
CADA TRABAJADOR(A)

10

ENTREGA AVISOS DE ALTAS Y BAJAS
A CADA TRABAJADOR(A)

11

ARCHIVA EN EXPEDIENTE LA COPIA

12

OFICIO
OFICIO LISTADO
RECIBE INFORMACION, REGISTRA
P EN SUS BASE DE DATOS Y SELLA DE
ACUSE DE RECIBO
9
LISTADO
AVISOS
-
AVISOS

FIN

EXPEDIENTE
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRACION DE BECARIOS

OBJETIVO

La participaciéon de CAPUFE es coadyuvar en el desarrollo de las y los estudiantes que prestan su
Servicio Social o llevan a cabo sus Préacticas Profesionales, a fin de que adquieran experiencia en
habilidades dentro de las actividades en apoyo a su desarrollo profesional, técnico y de formacion
académica, mediante el conocimiento de problemas reales y cotidianos de la vida laboral.
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRACION DE BECARIOS

POLITICAS

1. La Subgerencia de Admision y Empleo y/o Superintendencia de Recursos Humanos en
Delegaciones y Gerencias de Tramo sera la Unica &area responsable de coordinar a los
prestadores del Servicio Social y/o Practicas Profesionales conforme al perfil académico, de
acuerdo a los documentos originales que avalen sus estudios, con la carta de asignacion y copia
del seguro estudiantil.

2. La Subgerencia de Admision y Empleo y/o Superintendencia de Recursos Humanos en
Delegaciones y Gerencias de Tramo, llevara a cabo un control del inicio y término del Servicio
Social y/o Practicas Profesionales, para poder expedir la constancia de aceptacion y de
conclusion.

3. Sera responsabilidad de la Subgerencia de Admisibn y Empleo y/o Superintendencia de
Recursos Humanos en Delegaciones y Gerencias de Tramo, que exista disponibilidad
presupuestal para proporcionar la ayuda de transporte al personal que ingrese a CAPUFE, para
realizar su Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

4. Durante el periodo que dure el Servicio Social y/o Préacticas Profesionales, la o el becario debera
presentarse puntualmente y con el uniforme de su Institucibn Educativa o vestimenta
adecuada.

5. La Subgerencia de Admision y Empleo y/o Superintendencia de Recursos Humanos en
Delegaciones y Gerencias de Tramo, sera la Unica area responsable de modificar los horarios.

6. La Subgerencia de Admision y Empleo y/o Superintendencia de Recursos Humanos en
Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, proporcionara al personal que realiza su
Servicio Social o Practicas Profesionales una credencial de uso oficial de CAPUFE, que portara
dentro de las instalaciones del Organismo, en caso de robo o extravio, debera ser notificado por
escrito con copia a la Coordinacion de Seguridad y Salvaguarda con el fin de que se facilite el
acceso mientras se genera la reposicion, una vez concluido el servicio, debera ser entregada a
la Subgerencia de Admision y Empleo y/o Superintendencia de Recursos Humanos en
Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, para su archivo.

7. El Prestador del Servicio Social y/o Practicas Profesionales, deberd presentar su informe
mensual, a la Subgerencia de Admisién y Empleo y/o Superintendencia de Recursos Humanos
en Delegaciones y Gerencias de Tramo, previamente autorizado por el Subgerente, donde
presta su servicio social y/o practicas profesionales.
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8. La Subgerencia de Admision y Empleo y/o Superintendencia de Recursos Humanos en
Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramo y Planta de Pinturas y Emulsiones, supervisara
gue el personal que realiza el Servicio Social o Practicas Profesionales, cumpla con el horario,
disciplina y actividades que le asigne CAPUFE, en caso de no cumplir con lo anterior se
procederd a la conclusién definitiva del servicio, notificando por escrito a la institucion
educativa.
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TITULO:  PROCEDIMIENTOPARA ADMINISTRACION DE BECARIOS

PAG.
FECHA: JUNIO 2016

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SUBGERENCIA ADMISION Y EMPLEO.

1 DE1

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Prestador(a) del Acude a la Subgerencia de Admision y Empleo, y/o area responsable de
Servicio Social o Recursos Humanos en Delegaciones Y Gerencias de Tramo, por requisitos para
Practicas realizar el Servicio Social o Practicas Profesionales.
Profesionales
Subgerencia de Verifica el perfil académico y proporciona informaciéon al Prestador(a) del | Oficio de perfil
Admision y Empleo, Servicio Social y/o Practicas Profesionales, posteriormente lo canaliza al area | académico
Superintendencia de solicitante para una entrevista.
Recursos Humanos
en Delegaciones y
Gerencias de Tramo
Prestador(a) del Acude a entrevista con el area.
Servicio Social o Nota: en caso de no quedarse en el area, se le reubica a otra.
Practicas
Profesionales
Subgerencia de Entrega al Prestador(a) del Servicio Social y/o Practicas Profesionales triptico | triptico
Admision y Empleo, (lineamiento del servicio social) para la entrega oportuna de la documentacion
Superintendencia de requerida para tal efecto.
Recursos Humanos Nota: Contenido del Triptico.
en Delegaciones y e Introduccién a CAPUFE.
Gerencias de Tramo e  Objetivo del lineamiento
e Documentacion requerida
e  Observacién de normas.
Recibe documentacion del Prestador(a) del Servicio Social y/o Practicas | Documentos
Profesionales, realiza alta en el Sistema SIAC capturando los datos generales | personales
para que posteriormente le asigne un namero de prestador de servicio. SIAC
Nota: Documentacién para el servicio social o practicas profesionales:
- Carta membretada y sellada de la Institucién Educativa, firmada por el
Director o Coordinador del servicio social o practicas profesionales.
- Dos fotografias tamafio infantil de frente.
- Copia del acta de nacimiento.
- Copia del CURP.
En caso de que sea pasante sera requerida a la Universidad publica o privada.
- Carta de asignacion y hoja de programa.
- Carta compromiso.
Realiza alta en el sistema de control de asistencia para asi dar inicio con las
actividades en el area solicitante.
Elabora oficio sobre la aceptacién y entrega al Prestador(a) del Servicio Social | Oficio
y/o Précticas Profesionales, el cual entregara a la institucion educativa a la que
pertenece.
Prestador(a) del Requisita en forma mensual el reporte de actividades de cada 21 dias | Reporte

Servicio Social o
Préacticas
Profesionales

laborables firmado por el jefe del area al cual presta su servicio social,
anexando impresion del control de asistencia del periodo transcurrido y entrega
a la Subgerencia de Admision y Empleo y/o Superintendencia de Recursos
Humanos en Delegaciones y Gerencias de Tramo.
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federales
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Nota: El reporte de asistencia sera como minimo 80 horas.
Subgerencia de 9. Recibe reporte, valida y procesa el recibo de ayuda, posteriormente archiva en | Expediente

Admision y Empleo,
y Superintendencia
de Recursos
Humanos en
Delegaciones y
Gerencias de Tramo

expediente por cada Prestador del Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Fin de Procedimiento.
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eamines y puentes N |DAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO FECHA:  JUNIO 2016

tederales

PROFESIONALES

PRESTADOR(A) DEL SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS

SUBGERENCIA DE ADMISION Y

DELEGACIONES Y GERENCIAS DE TRAMO

EMPLEO
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Y/IO
EN

INICIO

ACUDE POR INFORMACION PARA
REALIZAR EL SERVICIO SOCIAL O
PRACTICAS PROFESIONALES.

OFICIO DE PERFIL
ACADEMICO

v

VERIFICA EL PERFIL ACADEMICO, DA
INFORMACION Y CANALIZA AL AREA.

v

ACUDE A ENTREVISTA CON EL AREA

NOTA: EN CASO DE NO QUEDARSE
EN EL AREA SE LE REUBICA A OTRA.

CONTENIDO DEL TRIPTICO
(lineamiento del servicio social).

«INTRODUCCION A CAPUFE.

v

ENTREGA TRIPTICO, Y SOLICITA

TRIPTICO

*OBJETIVO DEL LINEAMIENTO.
*DOCUMENTACION REQUERIDA.
¢OBSERVACION DE NORMAS.

NOTA: DOCUMENTACION PARA EL SERVICIO SOCIAL O
PRACTICAS PROFESIONALES.

- CARTA MEMBRETADA Y SELLADA DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA, FIRMADA POR EL DIRECTOR O COORDINADOR
DEL SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES.

- DOS FOTOGRAFIAS INFANTIL DE FRENTE.

- COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO.

DOCUMENTACION.

OFICIO.

RECIBE DOCUMENTOS Y CAPTURA
EN SISTEMA, OBTIENE NUMERO DE
USUARIO Y EFECTUA ALTA EN EL[— —

- COPIA DEL CURP.

- COPIA DEL SEGURO ESTUDIANTIL

EN CASO DE PASANTE SERA REQUERIDA A LA UNIVERSIDAD
PUBLICA O PRIVADA.

- CARTA DE ASIGNACION Y HOJA DE PROGRAMA.

- CARTA COMPROMISO.

SISTEMA DE CONTROL DE
ASISTENCIA

5

REPORTE

REALIZA ALTA EN EL SISTEMA DE| |
CONTROL DE ASISTENCIA PARA ASI
DAR INICIO CON LAS ACTIVIDADES EN
EL AREA SOLICITANTE.

6
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tederales

SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DELEGACIONES Y GERENCIAS DE TRAMO

Y/O
EN

PRESTADOR DEL SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS

PROFESIONALES

FORMATO.

ELABORA OFICIO SOBRE LA
ACEPTACION Y ENTREGA AL
PRESTADOR(A) DEL SERVICIO SOCIAL
Y/O PRACTICAS PROFESIONALES, EL
CUAL ENTREGARA A LA INSTITUCIO
EDUCATIVA A LA QUE PERTENECE. 7

L ‘ FORMATO

REQUISITA EN FORMA MENSUAL

EXPEDIENTE
RECIBO DE AYUDA

A

RECIBE REPORTE, VALIDA Y PROCESA EL
RECIBO DE AYUDA, POSTERIORMENTE
ARCHIVA EN EXPEDIENTE POR CADA
PRESTADOR(A) DEL SERVICIO SOCIAL Y/Q
PRACTICAS PROFESIONALES. %

FIN

NOTA: EL REPORTE DE ASISTENCIA
SERA COMO MINIMO 80 HORAS.
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ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO
camines y puentes
tederales

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE BECARIOS

OBJETIVO

Garantizar que el personal que realiza su Servicio Social y/o Practicas Profesionales en Caminos y
Puentes Federales cuente con un registro de asistencia que le permita la consulta electronica de datos
y tiempo, asi mismo concentrar informacion necesaria para determinar los procesos del calculo de la
némina por el concepto de ayuda de transporte.
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ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO
camines y puent

federales

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE TIEMPO DE BECARIOS

POLITICAS

1. El control de asistencia del prestador(a) del servicio social y/o Practicas Profesionales se hara
en forma quincenal, comprendiendo la primera quincena de cada mes del dia primero al quince
y la segunda, del dieciséis al ultimo dia del mes.

2. El registro de asistencia del prestador(a) del servicio social en Oficinas Centrales, Delegaciones
y Gerencias de Tramo, se hara mediante el sistema de control de asistencia; en las areas donde
no exista el sistema de control de asistencia continuaran observando el mismo procedimiento
tradicional mediante el uso de reloj checador y/o listas de asistencia.

3. El sistema de control de asistencia considerara como retardo a todo registro posterior a los 20
minutos de tolerancia, el cual no podra ser justificado.

4. Todos los documentos que justifiquen las incidencias del personal de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, deberan estar en poder de la Subgerencia de Admision y Empleo (Area
de Servicio Social) y/o Superintendencia en Delegaciones y Gerencias de Tramo, a mas tardar
tres dias habiles posteriores al evento de justificacion.

5. El servicio social debera prestarse en un tiempo no menor de seis meses ni mayor de dos afios
y cubrir 480 horas como minimo, el tiempo establecido para la prestacion sera de 4 horas
diarias como minimo.

6. Para el caso de practicas profesionales la Institucion Educativa establece el nimero de horas a
cubrir para la prestacion del servicio, que van desde 120, 240, 360, 480 y 640 horas.
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camines y puentes UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO ;F:E;A:lJquo 2016
federales
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia 1. Actualiza al inicio de cada quincena el archivo de usuarios del sistema de registro
Admision y Empleo, de asistencia de Intranet, utilizando el sistema SIAC, e incluye los siguientes
y/o parametros de calificacion:
Superintendencia de Por cada Prestador(a) de Servicio y/o Practicas Profesionales:
Recursos Humanos — Horario autorizado.
en Delegaciones y Dentro de SIAC:
Gerencias de Tramo — Para la creacion de nuevos horarios la Subgerencia de Admision y
Empleo sera la Unica area en autorizar.
— Actualizacién de dias de descanso obligatorios.
2. Recupera diariamente en un archivo por medio de un servidor conectado al
sistema de control de asistencia, la informacidon que los prestadores(as) de
servicio generan en el sistema de registro de asistencia.
Nota: Debido a que el archivo historico esta protegido, se genera una copia
para procesar los registros de asistencia dentro del sistema SIAC, obteniendo un
archivo calificado y con formato de kardex electrénico (visible sélo por
computadora).
Prestador(a) del 3. Consulta por medio de Intranet los registros de incidencias, en caso de error, | Justificante
Servicio Social y/o elabora justificante de asistencia de servicio social y/o préacticas profesionales en
Practicas original y copia, que debera entregar a la Subgerencia de Admision y Empleo.
Profesionales
Subgerencia 4. Recibe documento de justificante de asistencia de servicio social y/o practicas
Admision y Empleo, profesionales, verificando que la firma del jefe inmediato del area donde presta
y/o el servicio social, exista en el registro de firmas autorizadas y los datos del
Superintendencia de prestador(a) sean correctos, la fecha de entrega no debera ser mayor a tres dias
Recursos Humanos habiles posterior a la fecha de la incidencia; si fuera mayor al periodo no se
en Delegaciones y recibe.
Gerencias de Tramo
5. Integra los documentos de incidencias recibidos diariamente y los captura en el
sistema SIAC.
6. Al término de la captura de incidencias, los documentos son archivados en el | Archivo
expediente del Prestador(a) del Servicio Social.
7. Dos dias habiles posteriores a la conclusién de la quincena, procesa en el | Archivo
sistema SIAC, la informacion recuperada del sistema de control de asistencia asi
como la informacion capturada de los documentos de incidencias obteniendo un
nuevo archivo calificado.
8. Finalmente el sistema SIAC, libera informacién del archivo calificado en periodo

de 15 dias habiles, para ser integrado en el proceso de calculo de némina.

Fin de Procedimiento
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tfederales

SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO Y/O
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS EN
DELEGACIONES Y GERENCIAS DETRAMO

PRESTADOR(A) DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS
PROFESIONALES

INICIO

REGISTROS

USUARIOS EN INTRANET,
UTILIZANDO SISTEMA SIAC

1

RECUPERA | DIARIAMENTE
INFORMACION QUE LOS
BECARIOS(AS) GENERARON EN EL
SISTEMA DE CONTROL DE
ASISTENCIA

2

ACTUALIZA AL INICIO DE CADA/
QUINCENA EN EL ARCHIVO DE

POR CADA PRESTADOR(A) DE SERVICIO:
—HORARIO AUTORIZADO

DENTRO DEL SISTEMA SIAC:
—PARA LA CREACION DE NUEVOS HORARIOS LA SUBGERENCIA
DE ADMISION Y EMPLEO, SERA LA UNICA AREA EN AUTORIZAR.

ALMACENA EN
SERVIDOR

—ACTUALIZACION DE DIAS DE DESCANSO OBLIGADOS..

CONSULTA DE INCIDENCIAS POR
BECARIO(A) EN INTRANET

DOCUMENTO

RECIBE DOCUMENTOS DE
INCIDENCIAS POR BECARIO(A)
VERIFICANDO LA FIRMA DEL JEFE
INMEDIATO

4

DOCUMENTO

INTEGRA DOCUMENTOS DE
INCIDENCIAS Y CAPTURA EN
SISTEMA SIAC
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camines Y puentes N IDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO

PAGINA: 2 DE2

FECHA: JUNIO 2016

tfederales
SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO Y/O
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS EN SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES
DELEGACIONES Y GERENCIAS DETRAMO
ARCHIVO

AL TERMINO DE LA CAPTURA, LOS
DOCUMENTOS SON  ARCHIVADOS
EN EL EXPEDIENTE

ARCHIVO

TRES DIAS HABILES POSTERIORES A
LA CONCLUSION DE LA QUINCENA ,
SIAC PROCESA INFORMACION
RECUPERADA DEL SISTEMA DE
CONTROL DE ASISTENCIA

4

SIAC

EFECTUA

EL

DEFINITIVO DE LA NOMINA

CALCULO

FIN
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eamines y puents=
federales

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE HOJA UNICA DE SERVICIO

OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo establecido en el Capitulo Il del Reglamento de Prestaciones Econdmicas y
Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
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ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

eamines y puentes
tederales

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE HOJA UNICA DE SERVICIO

POLITICAS

1. La Subgerencia de Admision y Empleo y/o la Superintendencia de Recursos Humanos en
Delegaciones y Gerencias de Tramo, seran las Unicas areas responsables de la elaboracion de la
hoja anica de servicio del Personal del Organismo.

2. El Personal del Organismo que requiera de la constancia de servicio activo, baja y/o
beneficiario, debera de solicitarla por escrito a la Subgerencia de Admision y Empleo y/o la
Superintendencia de Recursos Humanos en Delegaciones y Gerencias de Tramo.

3. Sera responsabilidad de la Subgerencia de Admision y Empleo y la Gerencia de Administracion
del Capital Humano, dar la validez de la informacién contenida en la hoja Unica de servicio,
estampando su firma de autorizacion.

4. Sera responsabilidad de la Superintendencia de Recursos Humanos en Delegaciones y
Gerencias de Tramo, dar la validez de la informacién contenida en la hoja Unica de servicio,
estampando su firma de autorizacion.

5. Para la elaboracién de la hoja Unica de servicio, se requiere contar con el expediente de
personal y/o registro electrénico del interesado, el cual debe validar los movimientos (altas,
bajas, promociones, reingresos y licencias sin goce de sueldo) que reflejan los periodos de
cotizacion al ISSSTE del trabajador(a).
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federales
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Empleado(a), 1. Acude a la Subgerencia de Admisién y Empleo y/o Superintendencia de Recursos
Sindicato y/o Humanos en Delegaciones y Gerencias de Tramo, solicitando la hoja Unica de
Beneficiario(a) servicio para realizar los tramites ante el ISSSTE, FOVISSSTE y/o Aseguradora.
Subgerencia de 2. Proporciona al empleado y/o sindicato el formato de solicitud de la Hoja Unica | Formato de solicitud
Admision y Empleo, de Servicio.
y/o
Superintendencia de
Recursos Humanos
Empleado(a), 3. Requisita el formato de solicitud de la hoja Unica de servicio y entrega a la | Formato de solicitud
Sindicato y/o Subgerencia de Admision y Empleo y/o Superintendencia de Recursos Humanos
Beneficiario(a) via correo electronico, oficio o via telefénica.
Subgerencia de 4. Investiga el nimero del expediente Gnico de personal y solicita la | Solicitud
Admision y Empleo, documentacion a la Subgerencia de Archivo Documental a través de la mesa de
y/o servicio.
Superintendencia de
Recursos Humanos
Subgerencia de 5. Recibe solicitud y localiza el expediente del empleado(a), remitiendo a la | Solicitud
Archivo Documental Subgerencia de Admision y Empleo y/o Superintendencia de Recursos Humanos | Expediente
para su consulta, analisis y validacién de informacion.

Subgerencia de 6. Recibe expediente, identifica la siguiente informacion:

Admision y Empleo,
y/o
Superintendencia de
Recursos Humanos

Subgerencia de
admisiéon y Empleo
y/o

Subdelegado
Administrativo en

7.

8.

- Datos personales del Trabajador(a) (Nombre, R. F. C. y domicilio particular)

- Periodo de aportaciones (fecha de ingreso y baja)

- Motivo y periodo en que ocurrié la (baja, reingreso, licencia y/o suspensién)

- Aportaciones al fondo del ISSSTE (sueldo, sobre-sueldo, quinquenios y otras

aportaciones sujetas a cotizacion).

Nota: para el llenado del periodo de las aportaciones sujetas a cotizacion,
deberan buscar en los tabuladores anuales, catalogos y/o registros electrénicos
de empleados(as) los siguientes datos de periodo de cotizacion (dia, mes, afio)

- Puesto o categoria,

- Sueldo bésico,

- Sobre sueldo,

- Compensacion,

- Quinquenios (prima de antigiiedad),

- Percepciones sujetas a aportaciones del ISSSTE (compensacion desarrollo)

Pasar al formato de la hoja Unica de servicios las incidencias hasta la fecha en que

el trabajador(a) causo baja o hasta la fecha de solicitud de la hoja, sumando al
final cada uno de los conceptos.

Elabora la hoja Unica de servicio, turnando para su autorizacion.

Recibe valida y autoriza (firma) entregando a la Superintendencia de Recursos
Humanos para su tramite.

Hoja Unica de
servicio
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DOCUMENTO
Delegaciones y
Subgerente
Administrativo en
Gerencia de Tramo
Subgerencia de 9. Recibe y entrega al empleado, original de la Hoja Unica de Servicio, obtiene Acuse de la Hoja
Admision y Empleo, copia de acuse de recibo para el expediente. Gnica de servicio
y/o
Superintendencia de 10. Elabora aviso de reintegro por mesa de servicio, y envia expediente a la

Recursos Humanos

Subgerencia de Archivo de Documental para su custodia.

Termina procedimiento.
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federales

EMPLEADO, SINDICATO Y/O BENEFICIARIO

SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO Y/O
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

INICIO

ACUDE A LA SUBGERENCIA DE
ADMISION Y EMPLEO Y/O
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS
HUMANOS, SOLICITANDO LA HOJA
UNICA DE SERVICIO

1

FORMATO DE
4 SOLICITUD

PROPORCIONA AL EMPLEADO Y/O
SINDICATO EL FORMATO DE
SOLICITUD DE LA HOJA UNICA DE
SERVICIO.

2

FORMATO DE
y SOLICITUD

REQUISITA EL FORMATO DE
SOLICITUD DE LA HOJA UNICA DE
SERVICIO 'Y ENTREGA A LA
SUBGERENCIA DE ADMISION Y
EMPLEO Y/O SUPERINTENDENCIA D)
RECURSOS HUMANOS 3

EXPEDIENTE

INVESTIGA EL NO. DEL EXPEDIENTE,
FECHA DE ENTREGA AL ALMACEN Y
ELABORA OFICIO SOLICITANDO LA
DOCUMENTACION

4
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federales

SUBGERENCIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO Y/O
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO Y/
O SUBDELEGACION ADMINISTRATIVA EN DELEGACIONES
Y SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA EN GERENCIA DE
TRAMO

RECIBE OFICIO Y LOCALIZA EL
EXPEDIENTE DEL EMPLEADO(A),
REMITIENDO A LA SUBGERENCIA DE
ADMISION Y EMPLEO Y/O
SUPERINTENDENCIA DE RECURSO!
HUMANOS g

SOLICITUD DE
EXPEDIENTES

RECIBE EXPEDIENTE, IDENTIFICA LA
INFORMACION

ELABORA LA HOJA UNICA DE
SERVICIO

EXPEDIENTE

HOJA UNICA DE

HOJA UNICA DE
v SERVICIO

VALIDA'Y AUTORIZA

RECIBE Y ENTREGA AL
EMPLEADO(A) ORIGINAL DE LA HOJA
UNICA DE SERVICIO, OBTIENE COPIA

DE ACUSE DE RECIBO PARA E
EXPEDIENTE. 5

ACUSE DE LA HOJA
UNICA DE SERVICIO

EXPEDIENTE

ELABORA OFICIO Y ENVIA
EXPEDIENTE AL ALMACEN PARA SU
CUSTODIA

10

FIN
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tederales

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA NOMINA ORDINARIA

OBJETIVO

Describir las actividades que secuencialmente se habran de seguir para efectuar el pago quincenal de
sueldos, prestaciones ordinarias a los empleados del Organismo, conforme a la normatividad vigente y
al calendario anual de pagos, asi como la aplicacion de 6rdenes de descuento o retencién en términos
de la normatividad aplicable.
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federales

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA NOMINA ORDINARIA

POLITICAS

1. La Subgerencia de Remuneraciones determinard los dias laborables para el proceso de nomina
a traves del calendario de pagos anual, y los dard a conocer a las diferentes areas involucradas
en el proceso de la ndmina, para que tomen de su conocimiento los periodos de ejecucion, asi
como las fechas limites en que deban registrar con oportunidad las incidencias de personal en
el sistema SIAC.

2. La fecha limite de recepcién de solicitudes de pago y/o descuentos deberan ser recibidos y
generados con un dia habil antes de la apertura del periodo de nomina.

3. La fecha de pago de némina al personal del Organismo sera con un dia habil antes del dltimo
dia hébil de cada quincena, salvo en casos de contingencias sera modificada por la Subgerencia
de Remuneraciones.

4. Unicamente seran los responsables de calcular la Némina y generar sus productos el Area de
Nomina y seran coordinados por la Subgerencia de Remuneraciones.

5. La Subgerencia de Remuneraciones, las Subdelegaciones Administrativas en las Delegaciones y
las Subgerencias Administrativas en Gerencias de Tramo, verificaran que el pago de la nébmina en
sus respectivos centros de trabajo, se efectie conforme al Contrato Colectivo de Trabajo y a las
normas, politicas y lineamientos vigentes.

6. Una vez abierto el periodo de proceso del calculo de la nébmina no se efectuaran otros pagos sino
hasta la proxima quincena, ya que no existe la posibilidad de generar ndminas complementarias,
ya que el sistema no lo permite.

7. No se podran llevar a cabo cambios de adscripcion retroactiva ya que se afectan los impuestos
estatales y en las exenciones del impuesto ordinarios.

8. Las Subdelegaciones Administrativas en las Delegaciones y las Subgerencias Administrativas en
Gerencias de Tramo, deberan solicitar los recursos inmediatamente una vez cerrado el periodo
de ndémina a la Subgerencia de Remuneraciones, notificando el nombre del banco, nimero de
cuenta y sucursal a donde se va a depositar.

9. Es obligacién de la Subgerencia de Remuneraciones solicitar los recursos para pago de némina
con anticipacién a la Gerencia de Tesoreria.
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federales

10.

11.

12.

13.

Serd responsabilidad de los Titulares en las Delegaciones y Gerencias de Tramo, notificar
cualquier cambio, modificacion o cancelacion, informando el nombre del banco, nimero de
cuenta, nombre de la plaza o sucursal, tipo de cuenta, nombre y firma del (o las y los)
representante(s), con la debida anticipacion de 2 dias hébiles antes del arranque de cualquier
proceso de némina.

Una vez cerrada la némina, las Areas de Nomina del Organismo seran responsables de generar el
documento electrénico contable para el Area de Finanzas.

La aplicacion de las resoluciones emitidas por autoridad competente por concepto de pensiones
alimenticias sera responsabilidad de la Subgerencia de Remuneraciones, Subdelegados
Administrativos y Subgerentes Administrativos llevarlo a cabo con la sentencia, a fin de efectuar
su cumplimiento, ademas debera notificar a las areas involucradas.

Seréa responsabilidad de las Areas de Nomina de cargar, verificar y aplicar los adeudos que se

tienen registrados en el interfase para que se vean reflejados en el proceso de nomina, a mas
tardar un dia habil antes de la apertura del calculo de la némina.
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federales FECHA: JUNIO 2016
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O

DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Revisa cuales son los dias habiles en el calendario vigente.
Remuneraciones
2. Determina los dias laborables y elabora el calendario considerando: Calendario
— Recepcion de incidencias
- Financiamiento (PBC)
- Elaboracion de la ndmina
- Solicitud de recursos
— Fecha de pago
- Contabilizacion de la ndmina
3. Hace del conocimiento el calendario anual de ndmina de forma parcial o total de | Calendario anual de
acuerdo con la naturaleza de sus funciones. némina
Subgerencia de 4. Recibe, analiza y aplica en sistema SIAC incidencias por pagos y descuentos.
Remuneraciones
(Area de Némina), 5. Extrae de interfase del modulo de finanzas, conceptos para aplicacion de descuentog
y/o Subdelegacion en némina (llamadas telef6nicas, descuentos de viaticos, faltantes en casetas).
de Administracion
en Delegaciones y 6. Ejecuta la financiacion para asignar presupuesto del gasto de la némina de cada ung
Subgerencia de de los empleados(as).
Administracion en
Gerencias de Tramo | 7. Genera calculo de ndmina en sistema SIAC.
8. Revisa calculo.
¢Esta correcto?
No
9. Realiza las correcciones de némina en el sistema SIAC.
(Regresa a la actividad No. 7)
Si
10. Realiza comparativo de cuadre de totales de lista de moneda, simulacién de registros | Lista de Moneda,
contables y resumen mensual de némina. Registros Contables
¢Estéa correcto? y Resumen Mensual
de Némina
No
11. Realiza las correcciones de ndmina en el sistema SIAC.
(Regresa a la actividad No. 7)
Si
Subdelegacion de 12. Notifica al Area de Némina de Oficinas Centrales.

Administracion en
Delegaciones y
Subgerencia de
Administracion en
Gerencias de Tramo
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Remuneraciones

Subgerencia de
Remuneraciones
(Area de Nomina),
y/o Subdelegacion
de Administracion
en Delegaciones,
Subgerencia de
Administracion y
Gerencias de Tramo

Subgerencia de
Remuneraciones

Subgerencia de
Remuneraciones
Subdelegacion de
Administracion en
Delegaciones,
Subgerencia de
Administracién y
Gerencias de Tramo

Subgerencia de
Remuneraciones

Subdelegacion de
Administracion en
Delegaciones,
Subgerencia de
Administracion y
Gerencias de Tramo

Subgerencia de
Remuneraciones

13.Genera fin de célculo de némina en sistema SIAC, para Oficinas Centrales,
Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo.

14. Emite en el sistema SIAC el reporte lista de moneda para pago en el que se identifica
pagos en efectivo, transferencia electrénica y pensién alimenticia.

15. Genera clave de transferencia para cada Delegacion y Gerencia de Tramo y notifica.

16. Elabora oficio solicitando a la Gerencia de Administracion del Capital Humano I3
radicacion de los recursos.

17. Genera archivo de bancos para transferencia y lo envia a través de correo electrénico g
la Subgerencia de Remuneraciones.

18. Imprime y envia recibos de pago al area de Recursos Financieros de beneficiarios de
pension alimenticia.

19. Carga los archivos para transferencia al portal del banco correspondiente.
20.Elabora y envia oficio a la Gerencia de Tesoreria con copia al Area de Presupuestos
Capitulo 1000, solicitando dispersar el pago en Oficinas Centrales y radicar recursos

por Delegacion y Gerencia de Tramo.

21.Solicita via correo electronico a las Areas Financieras liberacién de los recursos
reservados de viaticos aplicados en el periodo para su contabilizacion.

22.Genera a través del sistema SIAC documentos contables para Oficinas Centrales
Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo e informa a las areas financieras po
correo electroénico.

Termina Procedimiento

Lista de Moneda

Oficio

Recibos

Dispositivo
magnético y recibos

Oficio

Correo electronico

Correo electronico
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SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES,
SUBDELEGACION O SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION

INICIO

REVISA DIAS HABILES EN
CALENDARIO VIGENTE.

EL

CALENDARIO

DETERMINA DIAS
ELABORA CALENDARIO ANUAL.

LABORABLES,

CALENDARIO ANUAL DE

NOMINA

HACE DEL CONOCIMIENTO
CALENDARIO ANUAL DE NOMINA.

EL

RECIBE, ANALIZA Y APLICA EN SISTEMA
SIAC INCIDENCIAS POR PAGOS Y
DESCUENTOS.

EXTRAE DE INTERFASE DEL MODULO DE
FINANZAS CONCEPTOS PARA
APLICACION DE DESCUENTOS.

EJECUTA LA  FINANCIACION PARA
ASIGNAR PRESUPUESTO DEL GASTO DE
LA NOMINA DE CADA UNO DE LOS
EMPLEADOS.

A

A

GENERA CALCULO DE NOMINA EN
SISTEMA SIAC.
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FECHA:

JUNIO 2016

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES, SUBDELEGACION O SUBGERENCIA
DE ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES

SUBDELEGACION O
SUBGERENCIA
DE ADMINISTRACION

REVISA CALCULO

Sl

(ESTA CORRECTO?

REALIZA  LAS CORRECCIONES DE
NOMINA EN SISTEMA SIAC.

NOTIFICA AL AREA DE NOMINA DE
OFICINAS CENTRALES

A

GENERA FIN DE CALCULO DE
NOMINA EN SISTEMA SIAC, PARA
OFICINAS CENTRALES,
DELEGACIONES REGIONALES,
GERENCIAS DE TRAMO Y PLANTA DE
PINTURAS Y EMULSIONES.

13

RESUMEN MENSUAL DE
NOMINA

REGISTROS CONTABLES

LISTA DE MONEDA

REALIZA COMPARATIVO DE CUADRE DE
TOTALES DE LISTA DE MONEDA,

SIMULACION DE REGISTROS
CONTABLES Y RESUMEN MENSUAL DE
NOMINA
10
Sl

(ESTA CORRECTO?

EMITE EN EL SISTEMA SIAC REPORTE
LISTA DE MONEDA PARA PAGO,
IDENTIFICA PAGOS EN EFECTIVO,
TRANSFERENCIA ELECTRONICA Y,
PENSION ALIMENTICIA.

REALIZA LAS CORRECCIONES DE
NOMINA EN SISTEMA SIAC.

14

11

»
»

GENERA CLAVE DE TRANSFERENCIA
PARA CADA DELEGACION Y GERENCIA
DE TRAMO.

15

LISTA DE MONEDA
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SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES,
SUBDELEGACION O SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION

SUBDELEGACION O SUBGERENCIA DE

ADMINISTRACION SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES

OFICIO

GENERA ARCHIVOS DE BANCOS PARA
TRANSFERENCIAY LO ENVIA A TRAVES
DE CORREO ELECTRONICO A LA
SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES

17

RECIBOS

OFICIO

ELABORA OFICIO SOLICITANDO A LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL
CAPITAL HUMANO RADICAR RECURSOS.

IMPRIME RECIBOS DE PAGO AL AREA DE
RECURSOS FINANCIEROS DE
BENEFICIARIOS DE PENSION
ALIMENTICIA.

18 16

DISPOSITIVO
L MAGNETICO Y RECIBOS

OFICIO

CARGA LOS ARCHIVOS PARA
TRANSFERENCIA AL PORTAL DEL BANCO
CORRESPONDIENTE

ELABORA Y ENVIA OFICIO A LA
GERENCIA DE TESORERIA CON COPIA
AL AREA DE PRESUPUESTOS CAPITULO
1000, SOLICITANDO DISPERSAR EL
PAGO EN  OFICINAS  CENTRALES
RADICAR RECURSOS POR DELEGACIO
Y GERENCIA DE TRAMO.

19

)

SOLICITA VIiA CORREO ELECTRONICO A
LAS AREAS FINANCIERAS LIBERACION
DE  RECURSOS  RESERVADOS  DE
VIATICOS  APLICADOS  PARA  SU
CONTABILIZACION.

CORREO ELECTRONICO

21

CORREO ELECTRONICO

GENERA A TRAVES DEL SISTEMA SIAC
DOCUMENTOS CONTABLES PARA
OFICINAS CENTRALES, DELEGACIONES
REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO,
E INFORMA A LAS AREAS FINANCIERAS.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOMINA ESPECIAL

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para efectuar el pago eficiente y oportuno de prestaciones identificadas y
programadas en el calendario anual de pagos, asi como aquellos que requieran de un pago

proporcional de las mismas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOMINA ESPECIAL

POLITICAS

1. Seré responsabilidad de la Subgerencia de Remuneraciones de calcular la Némina Especial para
pagos extraordinarios.

2. Las Ndminas Especiales solo podrdn generarse siempre y cuando la némina ordinaria se
encuentre cerrada.

3. En caso de personal con licencia sin goce de sueldo se le pagara al término de su licencia las
partes proporcionales correspondientes a pagos anuales.

4. La Subgerencia de de Remuneraciones, Subdelegaciones Administrativas en las Delegaciones y
Subgerencias Administrativas en Gerencias de Tramo, verificaran en sus respectivos centros de
trabajo que el pago de la némina especial se efectie conforme al Contrato Colectivo de
Trabajo, a las normas, politicas y lineamientos vigentes.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Genera listado de empleados(as) en sistema SIAC para propuesta y/o recibe solicitud | Listado de

Remuneraciones

Subdelegacion de
Administracion en
Delegaciones y
Subgerencia de
Administracion en
Gerencias de Tramo

Subdelegacion de
Administracion en
Delegaciones y
Subgerencia de
Administracion en
Gerencias de Tramo

Subgerencia de
Remuneraciones

Subgerencia de
Remuneraciones y/o
Subdelegacion de
Administracion en
Delegaciones y
Subgerencia de
Administracién en
Gerencias de Tramo

Subgerencia de
Remuneraciones

Subgerencia de
Remuneraciones y/o
Subdelegacion de
Administracion en
Delegaciones y
Subgerencia de
Administracién en
Gerencias de Tramo

10.

11.

12.

13.

14.

de pago de Némina Especial y exporta dicha informaciéon como archivo Excel.
¢Valida que proceda pago?

No

Devuelve al area solicitante y/o se depura la informacion
(Regresa a actividad 1)

Si

Procede a su aplicacion.

Solicita a la Subgerencia de Remuneraciones el nimero de identificador de la Nomina
Especial.

Proporciona numero de identificacion de la Némina Especial.
Procede a generar archivo de carga con formato que permita subir los datos al
sistema SIAC, genera el batch input y/o captura datos.

Ejecuta la financiacion para asignar presupuesto del gasto de la ndmina de cada uno
de los empleados(as).

Procesa célculo Némina Especial en el sistema SIAC.

Revisa los resultados de la Nomina Especial en sistema SIAC.
¢Esta correcto?

No

Realiza los ajustes necesarios.

(Regresa a la actividad No. 6).

Si

Genera en el sistema SIAC el reporte para solicitar recursos.

Genera claves de transferencia en caso de pagos no en especie y notifica a los
usuarios.
Genera archivo de bancos para transferencia electronica en caso de pagos no en
especie.

Carga los archivos para transferencia al portal del banco correspondiente.

Empleados(as)

Correo electronico

Listado de
Empleados(as)

Némina, Reportes y
Recibos de Pago
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO
Subdelegacion de 15.En caso de pagos en efectivo solicita radicacién de recursos a la Gerencia de | Oficio

Administracion en
Delegaciones y
Subgerencia de
Administracion en
Gerencias de tramo

Gerencia de
Administracion del
Capital Humano

Subgerencia de
Remuneraciones y/o
Subdelegacion de
Administracion en
Delegaciones y
Subgerencia de
Administracién en
Gerencias de Tramo

Administracién del Capital Humano.

16. Elabora oficio dirigido a la Gerencia de Tesoreria solicitando recursos para el pago de
noémina en Oficinas Centrales, Delegaciones y Gerencias de Tramo, con copia al area
de Presupuestos Capitulo 1000 de la Subgerencia de Remuneraciones.

17.Genera a través del sistema SIAC documentos contables e informa a las areas
financieras via correo electrénico.

Termina Procedimiento

Oficio con Copia

Correo electronico
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FECHA: JUNIO 2016

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES,
SUBDELEGACION O SUBGERENCIA
DE ADMINISTRACION.

SUBDELEGACION O SUBGERENCIA
DE ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES

INICIO

LISTADO DE
EMPLEADOS(AS)

GENERA LISTADO DE EMPLEADOS(AS)
EN SISTEMA SIAC Y/O RECIBE
SOLICITUD DE PAGO DE NOMINA
ESPECIAL, EXPORTA A EXCEL.

1

¢VALIDA QUE
PROCEDE PAGO?

DEVUELVE AL AREA SOLICITANTE Y/O
SE DEPURA LA INFORMACION.

PROCEDE A SU APLICACION.

ﬁ ‘ CORREO ELECTRONICO

SOLICITA A LA SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES EL NUMERO DE
IDENTIFICADOR DE LA NOMINA
ESPECIAL.

7

PROPORCIONA NUMERO  DE
IDENTIFICACION DE LA  NOMINA
ESPECIAL.

LISTADO DE
EMPLEADOS(AS)

PROCEDE A GENERAR ARCHIVO DE
CARGA CON FORMATO QUE PERMITA
SUBIR DATOS AL SISTEMA SIAC,
GENERA EL BATCH INPUT Y/O CAPTURA
DATOS.

6

A

EJECUTA LA FINANCIACION PARA
ASIGNAR PRESUPUESTO DEL GASTO DE
LA NOMINA DE CADA UNO DE LOS
EMPLEADOS(AS).
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SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES, SUBDELEGACION O

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES

PROCESA CALCULO DE NOMINA EN EL
SISTEMA SIAC.

REVISA LOS RESULTADOS DE LA
NOMINA ESPECIAL EN SISTEMA SIAC.

(ESTA CORRECTO?

REALIZA LOS AJUSTES NECESARIOS.

10 Y

GENERA CLAVES DE TRANSFERENCIA EN
CASO DE PAGOS NO EN ESPECIE Y
NOTIFICA A LOS USUARIOS.

12

GENERA EN EL SISTEMA SIAC EL A
REPORTE PARA SOLICITAR RECURSOS.

11 B
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PAGINA: 3DE3

FECHA: JUNIO 2016

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES,
SUBDELEGACION O SUBGERENCIA
DE ADMINISTRACION

SUBDELEGACION O SUBGERENCIA

DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL

CAPITAL HUMANO

GENERA ARCHIVO DE BANCOS PARA
TRANSFERENCIA ELECTRONICA Y LO
RESPALDA EN ELECTRONICO

13

RECIBOS DE PAGO

REPORTES

NOMINA

CARGA LOS ARCHIVOS PARA
TRANSFERENCIA AL PORTAL DEL BANCO
CORRESPONDIENTE.

14

OFICIO

EN CASO DE PAGOS EN EFECTIVO
SOLICITA RADICACION DE RECURSOS A
LA GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL

CAPITAL HUMANO.

16

OFICIO CON COPIA

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA
GERENCIA DE TESORERIA SOLICITANDO
RECURSOS PARA EL PAGO DE NOMINA
CON COPIA AL AREA DE PRESUPUESTOS
CAPITULO 1000.

17

A

CORREO ELECTRONICO

GENERA A TRAVES DEL SISTEMA SIAC

DOCUMENTOS CONTABLES E INFORMA

A LAS AREAS FINANCIERAS VIA CORREO
ELECTRONICO.

18

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FINIQUITO Y/O INDEMNIZACION

OBJETIVO

Proporcionar a las areas involucradas las politicas que deberan aplicar para la elaboracion del finiquito
y/o indemnizacién del personal que causa baja al servicio del Organismo de conformidad con lo

establecido en la Ley Federal del Trabajo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FINIQUITO Y/0O INDEMNIZACION

POLITICAS

1. La Subgerencia de Admision y Empleo serd la responsable de enviar a la Subgerencia de
Remuneraciones el Acuerdo de Indemnizacién o Renuncia junto con el Movimiento de baja del
Servidor(a) Publico(a) y Cédula de Antigledad y Vacaciones del personal adscrito a Oficinas
Centrales.

2. Sera responsabilidad de la Subgerencia de Remuneraciones elaborar el célculo del finiquito y/o
indemnizacion del Personal Operativo de Oficinas Centrales, Mandos Medios y Superiores de
Delegaciones, Gerencias de Tramo y Oficinas Centrales.

3. Las Subdelegaciones Administrativas en Delegaciones y Subgerencias Administrativas en
Gerencias de Tramo, seran las responsables de elaborar el finiquito y/o indemnizacion del
personal operativo.

4. La Subgerencia de Remuneraciones en Oficinas Centrales al momento de recibir el Acuerdo de
Indemnizacion o Renuncia junto con el Movimiento de baja del Servidor(a) Publico(a) y la Cédula
de Antigliedad y Vacaciones, solicitara a mas tardar en las 24 hrs. siguientes los adeudos a las
siguientes areas administrativas:

e Gerencia de Recursos Materiales:
0 Subgerencia de Archivo Documental
0 Subgerencia de Almacenes e Inventarios
¢ Gerencia de Servicios Generales:
0 Subgerencia de Transportes
e Gerencia de Seguros:
0 Subgerencia de Seguros Patrimoniales
¢ Gerencia de Infraestructura de Tecnologias de Informacion:
0 Subgerencia de Telecomunicaciones
¢ Gerencia de Sistemas Electrénicos de Pago:
0 Subgerencia de Servicios de Sistemas de Pago
¢ Gerencia de Contabilidad:
0 Subgerencia de Registro Contable
¢ Gerencia de Tesoreria:
0 Subgerencia de Egresos
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5. Las Subdelegaciones Administrativas en Delegaciones y Subgerencias Administrativas en

6.

10.

11.

Gerencias de Tramo, una vez que tengan conocimiento de la baja del Servidor(a) Publico(a),
deberd generar la Cédula de Antigiiedad y Vacaciones y solicitara a mas tardar en las 24 hrs.
siguientes los adeudos a las siguientes areas administrativas:

Superintendencia de Recursos Financieros.

Superintendencia de Transportes, Almacenes e Inventarios.
Subdelegacion/Superintendencia de Informatica y Telecomunicaciones.
Subdelegacién/Subgerencia de Operacion.

Las areas administrativas de Oficinas Centrales (numeral 4), deberan entregar los adeudos a la
Gerencia de Contabilidad en Oficinas Centrales y las areas administrativas en Delegaciones y
Gerencias de Tramo (numeral 5) deberdn de entregar los adeudos a la Superintendencia de
Recursos Financieros aun y cuando existan adeudos por dictaminar, dentro de las 48 hrs.
siguientes a la fecha en que les sean solicitados o en su caso a la fecha de baja del Servidor(a)
Publico(a).

En caso de que las areas administrativas excedan del tiempo establecido de 48 hrs. y tengan
saldos pendientes por recuperar, seran responsabilidad directa del Servidor(a) Publico(a) a cargo.

La Subgerencia de Registro Contable en Oficinas Centrales, la Superintendencia de Recursos
Financieros en Subdelegaciones Administrativas en Delegaciones y Subgerencias Administrativas
en Gerencias de Tramo, entregard la Cédula de Adeudo Definitiva a la Subgerencia de
Remuneraciones, y a la Superintendencia de Recursos Humanos en Delegaciones y Gerencias de
Tramo, en un término no mayor de 5 horas, después de haber recibido los adeudos de las areas
administrativas.

La Subgerencia de Remuneraciones en Oficinas Centrales, las Subdelegaciones Administrativas
en Delegaciones y Subgerencias Administrativas en Gerencias de Tramo validaran las incidencias
por aplicar.

La Subgerencia de Remuneraciones en Oficinas Centrales, las Subdelegaciones Administrativas
en Delegaciones y Subgerencias Administrativas en Gerencias de Tramo, realizarén el célculo del
finiquito y/o indemnizaciéon del personal que cause baja, aplicando en su caso los adeudos por
préstamos del ISSSTE y los notificados mediante la Cédula de Adeudo Definitiva.

La Subgerencia de Remuneraciones en Oficinas Centrales, las Subdelegaciones Administrativas
en Delegaciones y Subgerencias Administrativas en Gerencias de Tramo, en caso de encontrar
errores en el sistema sobre el calculo del finiquito y/o indemnizacion deberan solicitar al area de
atencién de reportes SIAC Recursos Humanos la correccion de las incidencias al correo
electréonico <siacrh@capufe.gob.mx>, mismas que deberan ser solventadas en un plazo no
mayor a 24 horas.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Para la solicitud de elaboracion del cheque por finiquito se deberd contar con la peticion por
escrito del interesado(a) o beneficiario(a).

La Gerencia de Administracion del Capital Humano, deberd solicitar a la Gerencia de Tesoreria
la elaboracion del cheque del finiquito y/o indemnizacién y su entrega a la Gerencia
Contenciosa Penal, Laboral y de Asuntos Agrarios.

Las Subdelegaciones Administrativas en Delegaciones y Subgerencias Administrativas en
Gerencias de Tramo, deberan solicitar a la Gerencia de Administracion del Capital Humano la
transferencia de recursos para el pago del finiquito y/o indemnizacion.

En caso de inconformidad por parte del interesado(a) o beneficiario(a) en la aplicacién de
algun adeudo, las areas administrativas que hubiesen notificado la aplicacién del adeudo, seran
las directamente responsables de su aclaracién, evidenciando la documentacion soporte.

La Subgerencia de Remuneraciones, la Subdelegacién Administrativa en Delegaciones y la
Subgerencia Administrativa en Gerencias de Tramo, deberd informar al area que solicita la
aplicacion del adeudo en los casos que no se recupere, siendo estos cuando el Servidor(a)
Publico(a) no se presente a cobrar su finiquito y/o indemnizacion o el adeudo sea superior al
importe que le corresponde.

Las Areas Juridicas y/o Administrativas estan obligadas antes de cada cierre de ejercicio a
hacer la comprobacién o cancelacién y en su caso solicitar los recursos para su liberacién.

El pago de finiquito y/o indemnizacion prescribe al afio de acuerdo al Art. 516 de la Ley Federal
del Trabajo.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE FINIQUITO Y/O PAG.
INDEMNIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO,

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES, SUBDELEGACIONES Y SUBGERENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y JURIDICAS.

TITULO:

1 DE 2

FECHA: JUNIO 2016

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subgerencia de
Admision y Empleo,
Subdelegaciones y
Subgerencias
Administrativas

Subgerencia de
Remuneraciones,
Subdelegaciones y
Subgerencias
Administrativas

Areas
Administrativas

Subgerencia de
Registro Contable,
Superintendencia de
Recursos
Financieros

Subgerencia de
Remuneraciones,
Subdelegaciones y
Subgerencias
Administrativas

Gerencia de
Administracion del
Capital Humano

Subdelegaciones y
Subgerencias
Administrativas

Envia a la Subgerencia de Remuneraciones el Acuerdo de Indemnizacién o
Renuncia con el Movimiento de baja del Servidor(a) Publico(a) y la Cédula de
Antigliedad y Vacaciones, y en su caso a las areas administrativas
correspondientes.

Recibe documentacion y solicita los adeudos a las areas administrativas a mas
tardar en las 24 hrs. siguientes a su notificacion.

Reciben solicitud, elaboran el reporte de adeudos y turnan a la Gerencia de
Contabilidad en Oficinas Centrales, y a la Superintendencia de Recursos
Financieros en Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, los adeudos
dentro de las 48 horas siguientes a la fecha en que sean notificados o en su
caso a la fecha de baja del Servidor(a) Publico(a).

Entrega Cédula de Adeudo Definitiva a la Subgerencia de Remuneraciones en
Oficinas Centrales y a la Superintendencia de Recursos Humanos en
Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo, en un término no mayor de 5
horas, después de haber recibido los adeudos de las areas administrativas.

Valida en el Sistema de Administracion CAPUFE (SIAC) las incidencias por
aplicar.

Procede a calcular el finiquito y/o indemnizacion, aplicando en su caso los
adeudos por préstamos del ISSSTE y los notificados por las areas
administrativas del Organismo.

¢Hay errores en el sistema sobre el calculo del
indemnizaciéon?
NO

Continua en la actividad 8

finiquito y/o

Sl

Solicita al area de atencién de reportes SIAC Recursos Humanos la correccion
de las incidencias al correo electrénico <siacrh@capufe.gob.mx>, mismas que
deberan ser solventadas en un plazo no mayor a 24 horas.

Solicita a la Gerencia de Tesoreria la elaboracion del cheque (siempre y cuando
se cuente con la solicitud escrita por parte del interesado(a) o beneficiario(a)) y
anexa recibo de pago del finiquito y/o indemnizacion para entrega a la Gerencia
Contenciosa Penal, Laboral y de Asuntos Agrarios quien realizard el pago al
beneficiario(a) ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Solicita a la Gerencia de Administracion del Capital Humano la transferencia de
recursos para el pago de finiquito y/o indemnizacién para realizar el registro
contable en SIAC.

Oficio, Acuerdo de
Indemnizacion o
Renuncia,
Movimiento de
Baja, Cédula de
Antigledad y
Vacaciones

Correo Electrénico

Reporte de
Adeudos

Cédula de Adeudo
Definitiva

Reporte SIAC

Finiquito y/o
Indemnizacién,
Cédula de Adeudo
Definitiva

SIACRH
Correo Electrénico

Oficio y recibo de

pago

Oficio
SIAC
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE FINIQUITO Y/O
INDEMNIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO,

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES, SUBDELEGACIONES Y SUBGERENCIAS

ADMINISTRATIVAS Y JURIDICAS.

TITULO: PAG.

2 DE 2

FECHA: JUNIO 2016

FORMA O
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Gerencia de 10. Solicita a la Gerencia de Tesoreria la transferencia de recursos a las | Oficio

Administracion del
Capital Humano

Subdelegaciones y
Subgerencias
Administrativas

Areas Juridicas

Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Remuneraciones

11.

12.

13.

14.

Subdelegaciones y Subgerencias Administrativas de las Delegaciones y
Gerencias de Tramo para el pago del finiquito y/o indemnizacién.

Recibe recursos, elabora cheque y anexa recibo de finiquito o indemnizacion
para entrega en su caso al area Juridica que corresponda quien realizara el
pago al beneficiario(a) ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Envia comprobacion de pago o cancelacion de cheque a la Gerencia de

Tesoreria 0 en su caso a las Subdelegaciones o Subgerencias Administrativas.

Recibe documentacion y remite a la Subgerencia de Remuneraciones.

Recibe documentacion y turna a la Subgerencia de Admision y Empleo para
integracion a su expediente.

Termina Procedimiento

Oficio, recibo de
pago y pdéliza
cheque

Oficio, recibo de
pago y pdéliza
cheque

Oficio, recibo de
pago y pdéliza
cheque

Expediente
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SUBGERENCIAS ADMINISTRATIVAS Y JURIDICAS.

SUBGERENCIA DE
REMUNERACIONES,
SUBDELEGACIONES Y AREAS ADMINISTRATIVAS
SUBGERENCIAS
ADMINISTRATIVAS

SUBGERENCIA DE REGISTRO
CONTABLE,
SUPERINTENDENCIA DE
RECURSOS FINANCIEROS

SUBGERENCIA DE ADMISION Y
EMPLEO, SUBDELEGACIONES Y
SUBGERENCIAS
ADMINISTRATIVAS

INICIO

OFICIO, ACUERDO DE
INDEMNIZACION O RENUNCIA,
MOVIMIENTO DE BAJA, CEDULA
y DE ANTIGUEDAD Y VACACIONES

ENVIA A LA  SUBGERENCIA  DE
REMUNERACIONES ~ EL  ACUERDO  DE
INDEMNIZACION O RENUNCIA CON EL
MOVIMIENTO DE BAJA DEL SERVIDOR(A)
PUBLICO(A) Y LA CEDULA DE ANTIGUEDAD Y
VACACIONES, Y EN SU CASO A LAS AREAS

ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES.
1

CORREO
ELECTRONICO

A
RECIBE DOCUMENTACION Y SOLICITA LOS
ADEUDOS A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS A
MAS TARDAR EN LAS 24 HRS. SIGUIENTES A
SU NOTIFICACION.

2

REPORTE DE
ADEUDOS

RECIBEN ~ SOLICITUD, ELABORAN  EL
REPORTE DE ADEUDOS Y TURNAN A LA
GERENCIA DE CONTABILIDAD EN OFICINAS
CENTRALES, Y A LA SUPERINTENDENCIA DE
RECURSOS FINANCIEROS EN DELEGACIONES
REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO, LOS
ADEUDOS DENTRO DE LAS 48 HORAS
SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE SEAN
NOTIFICADOS O EN SU CASO A LA FECHA DE
BAJA DEL SERVIDOR(A) PUBLICO(A).

3

CEDULA DE ADEUDO
DEFINITIVA

v

ENTREGA CEDULA DE ADEUDO DEFINITIVA A
LA SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES EN
OFICINAS CENTRALES Y A LA
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS
HUMANOS EN DELEGACIONES REGIONALES Y
GERENCIAS DE TRAMO, EN UN TERMINO NO
MAYOR DE 5 HORAS, DESPUES DE HABER

RECIBIDO LOS ADEUDOS DE LAS AREA;
ADMINISTRATIVAS. 2
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federa l es SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES, SUBDELEGACIONES Y
SUBGERENCIAS ADMINISTRATIVAS Y JURIDICAS.

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES,

SUBDELEGACIONES Y SUBGERENCIAS GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL | SUBDELEGACIONES Y SUBGERENCIAS

CAPITAL HUMANO ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRATIVAS
REPORTE SIAC OFICIO Y
RECIBO DE PAGO
SOLICITA A LA GERENCIA DE TESORERIA LA
VALIDA ~ EN  EL  SISTEMA  DE ELABORACION DEL CHEQUE (SIEMPRE Y
ADMINISTRACION  CAPUFE  (SIAC)  LAS CUANDO SE CUENTE CON LA SOLICITUD
INCIDENCIAS POR APLICAR. ESCRITA POR PARTE DEL INTERESADO(A) O

BENEFICIARIO(A)) Y ANEXA RECIBO DE
PAGO DEL FINIQUITO Y/O INDEMNIZACION
5 PARA  ENTREGA A LA  GERENCIA
CONTENCIOSA PENAL, LABORAL Y DE
ASUNTOS AGRARIOS QUIEN REALIZARA EL
S — PAGO AL BENEFICIARIO(A) ANTE LA JUNTA
FINIQUITO Y/O FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE.
INDEMNIZACION,
CEDULA DE ADEUDO

Y DEFINITIVA 8
PROCEDE A CALCULAR EL FINIQUITO Y/O
INDEMNIZACION, APLICANDO EN SU CASO OFICIO
LOS ADEUDOS POR PRESTAMOS DEL ISSSTE L SIAC
Y LOS NOTIFICADOS POR LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO. SOLICITA A LA GERENCIA DE
6 ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO LA
TRANSFERENCIA DE RECURSOS PARA EL
PAGO DE FINIQUITO Y/O INDEMNIZACION Y,
REALIZA REGISTRO CONTABLE EN SIAC.
¢HAY ERRORES EN
EL SISTEMA SOBRE EL NO
CALCULO DEL FINIQUITO
Y/0 INDEMNIZACION?
OFICIO
A

SOLICITA A LA GERENCIA DE TESORERIA LA
TRANSFERENCIA DE RECURSOS A LAS
SUBDELEGACIONES Y SUBGERENCIAS
ADMINISTRATIVAS DE LAS DELEGACIONES Y

- - GERENCIAS DE TRAMO PARA EL PAGO DEL
SOLICITA AL AREA DE ATENCION DE

FINIQUITO Y/O INDEMNIZACION.

REPORTES SIAC RECURSOS HUMANOS LA

CORRECCION DE LAS INCIDENCIAS AL 10
CORREO ELECTRONICO
<SIACRH@CAPUFE.GOB.MX>, MISMAS QUE
DEBERAN SER SOLVENTADAS EN UN PLAZO OFICIO, RECIBO DE
NO MAYOR A 24 HORAS. PAGO Y POLIZA

7 w |CHEQUE

RECIBE RECURSOS, ELABORA CHEQUE Y
ANEXA RECIBO DE FINIQUITO o
INDEMNIZACION PARA ENTREGA EN SU
CASO AL AREA JURIDICA QUIEN REALIZARA

EL PAGO AL BENEFICIARIO ANTE LA JUNT,
FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE, I

SIACRH
CORREO
ELECTRONICO
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SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES, SUBDELEGACIONES Y
SUBGERENCIAS ADMINISTRATIVAS Y JURIDICAS.

AREAS JURIDICAS

GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES

OFICIO, RECIBO DE
PAGO Y POLIZA CHEQUE

ENVIA  COMPROBAC
CANCELACION DE CH

SUBDELEGACIONES
ADMINISTRATIVAS.

DE TESORERIA O EN SU CASO A LAS

ION DE PAGO O
EQUE A LA GERENCIA

o SUBGERENCIA:!
12

OFICIO, RECIBO DE
PAGO Y POLIZA CHEQUE

A

RECIBE DOCUMENTACION Y REMITE A LA
SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES.

13

EXPEDIENTE

4

RECIBE DOCUMENTACION Y TURNA A LA
SUBGERENCIA DE ADMISION Y EMPLEO PARA
INTEGRACION A SU EXPEDIENTE.

14

FIN
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ANEXOS

FORMATOS:

SAE-03-14 FORMATO DE ENTREVISTA.
SAE-04-14 REPORTE DE ENTREVISTA.
CEDULA DE EVALUACION.

CEDULA DE REQUISICION DE PERSONAL.

SOLICITUD DE EMPLEO.




CEDULA ALTA









																ALTA

						CÉDULA DE EVALUACIÓN

														FECHA:         

		U. ORGANIZATIVA

		NOMBRE: 		 

		FECHA DE NACIMIENTO:

		ESTADO CIVIL: 

		ESCOLARIDAD:  

		PUESTO QUE SOLICITA:  



		ASPECTOS						PORCENTAJE		CALIFICACIÓN				TOTAL

		CONOCIMIENTOS						20						0

		APTITUD		PERSONALIDAD				10						0

				INTELIGENCIA				10						0

		EXPERIENCIA EN EL PUESTO						20						0

		ESCOLARIDAD						30						0

		PRESENTACIÓN/ENTREVISTA						10						0

		PORCENTAJE  TOTAL						100%						0



								PROMEDIO MÍNIMO DE INGRESO 				75





		OBSERVACIONES:









		NOTA: SE DEBERÁ ACREDITAR EL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS



														





		ELABORA								REVISA







		NOMBRE								NOMBRE

		PUESTO								PUESTO





						AUTORIZA







						NOMBRE

						PUESTO
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		CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS







DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

FORMATO DE ENTREVISTA





		1. DATOS DE PERSONALES

		

		FECHA:

		







		NOMBRE DEL ENTREVISTADO

		



		CONSIDERADO PARA EL PUESTO

		



		EDAD

		

		ESTADO CIVIL

		



		NÚMERO DE DEPENDIENTES

		



		ESCOLARIDAD

		



		DOMICILIO

		



		TELÉFONO

		



		E-MAIL

		



		IDIOMAS

		

		



		EMPRESA ACTUAL O ÚLTIMA

		

		TIEMPO

		



		PUESTO ACTUAL O ÚLTIMO

		

		TIEMPO

		









		2.  EXPERIENCIA LABORAL







2.1 DESARROLLO LABORAL

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



2.2 CONOCIMIENTOS TÉCNICOS DEL ÁREA

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



2.3 AMBICIÓN DE CARRERA (METAS)

[bookmark: _GoBack]______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



		3.  EDUCACIÓN







3.1 FORMACIÓN ESCOLAR

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





		4. CAPACITACIÓN







_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



		5.  INTERESES







_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



		6.  MOTIVACIONES





_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



		7. USO DEL TIEMPO LIBRE





_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________









		8.  ANTECEDENTES FAMILIARES







8.1 ESTRUCTURA Y DINÁMICA FAMILIAR

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



		9.  OBSERVACIONES GENERALES







9.1 APARIENCIA PERSONAL.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



9.2 HABILIDAD DE EXPRESIÓN.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



9.3 SOCIABILIDAD.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________



9.4 OTROS

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________









		FECHA DE EVALUACIÓN





		A T E N T A M E N T E
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REPORTE DE ENTREVISTA

1.- Datos de identificación






Nombre del entrevistado __________________________________________________________________

Considerado para el puesto ________________________________________________________________

Edad __________________________
Estado civil  _____________ 
Teléfono _____________________

Escolaridad _______________________________  Correo electrónico _____________________________

Domicilio ______________________________________________________________________________

Empresa actual o última _______________________________________   Tiempo ___________________


Puesto actual o último _________________________________________   Tiempo ___________________

2.- Observaciones


____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Fecha de evaluación






Atentamente













SAE-04-14


Calzada de los Reyes No.24, colonia Tetela del Monte, C.P. 62130, Cuernavaca, Morelos.

Tels: (777) 3 29 21 00  - (55) 52 00 20 00 

www.capufe.gob.mx




equidad de genero

		DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

		SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS E INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL

		GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DEL CAPITAL HUMANO

		SUBGERENCIA DE ADMISIÓN Y EMPLEO

		CÉDULA DE REQUISICIÓN DE PERSONAL

		P E R F I L     DE     P U E S T O





		TÍTULO DE PUESTO:																														CÓDIGO DEL PUESTO:



		No. DE PERSONAS QUE LO REPORTAN:																												No. DE VACANTES:



		PUESTO VACANTE POR:																										MOTIVO: 





		1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO																										2.- REQUISITOS DE COBERTURA





		CENTRO DE COSTO (DESCRIPCIÓN)																										ESTADO CIVIL:		S		C		I		+S		+C



		UNIDAD ORGANIZATIVA (DESCRIPCIÓN)																										INGLES:                 N		S		 				     % OTROS:



		JEFE INMEDIATO A QUIEN REPORTARÁ:																										DISPONIBILIDAD DE HORARIO



		PUESTO QUE REPORTARÁ:																										DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR						N		S				     % AL MES



		EXTENSIÓN																										¿A DÓNDE?



		UBICACIÓN:																										EDAD MÍNIMA						AÑOS





		3.- ESPECIFICACIONES PARA EL DESARROLLO DEL PUESTO

		NIVEL ACADÉMICO
PROFESIÓN (ES):														EXPERIENCIA PREVIA NECESARIA Y
ACTIVIDADES A DESARROLLAR												COMPETENCIAS A EVALUAR



																												CAPACIDAD INTELECTUAL						NEGOCIACIÓN

																												ANÁLISIS Y SOLUC. DE PROBLEMAS						PERSUACIÓN

																												ANÁLISIS						FLEXIBILIDAD

																												SOLUCIÓN DE PROBLEMAS						MANEJO DE CONFLICTOS

		 																										PLANEACIÓN						TOLERANCIA A LA FRUSTRACIÓN

		 																										PLANEACIÓN ESTRATÉGICA						ORGANIZACIÓN

		 																										PLANEACIÓN Y ORGANIZACIÓN						COMUNICACIÓN

																												ADMINISTRACIÓN DE PROCESOS

		 																										COMUNICACIÓN ESCRITA

																												COMUNICACIÓN VERBAL

																												CAPACIDAD DE ESCUCHA

																												LIDERAZGO

																												DESARROLLO DE SUBORDINADOS

																												DELEGAR

		MANEJO DE PAQUETERIA DE CÓMPUTO:														BÁSICO				INTERMEDIO				AVANZADO				INICIATIVA

		EXCEL																										CREATIVIDAD

		POWER POINT																										TRABAJO EN EQUIPO

		WORD																										ACTITUD DE SERVICIO

		OFFICE																										TRABAJO BAJO PRESIÓN

		OTROS (S) ?																										RELACIONES INTERPERSONALES

		INTERNET																										MOTIVACIÓN AL LOGRO

																												RESPONSABILIDAD

																												IMAGEN

																												APEGO A PROCEDIMIENTOS

		OBSERVACIONES:











												FIRMA:
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FOLIO DE REQUISICIÓN

ANEXO I
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CARA 1





		S  O  L  I  C  I  T  U  D     D E     E  M  P  L  E  O

		DATOS PERSONALES												Folio_________

		Apellido paterno		Apellido materno		Nombre				Nacionalidad				Fecha: _______



		Dirección		Colonia		Municipio		Estado		C. P.		Teléfono donde se 

												le localice

		Lugar y fecha de nacimiento								EDAD		( P )

												( C )

		No. registro IMSS		No. de cartilla		Reg. Fed. de causantes No. 				Clase y No. de licencia



		Clave Unica del Registro de Población ( CURP )						¿Tiene contrato SAR?				si (   )          no (   ) 

		__ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __						¿En que banco? 

		¿Ha estado afiliado a algún sindicato?				si (   )           no (   )

		Especifique

		Estado Civil:						Con quien vive Ud.

		Soltero (a)           Casado (a)          Otro (explique)						Padres		Familia		Parientes		Solo

		Nombre y ocupación de su esposa (o)						Tiene hijos		si (   )		no  (   )		Cuantos _____

								Edad (es)

		La casa que habita esta a su nombre     si        no 						Paga renta		si     no		Tiene automóvil		si       no



		Personas que dependen de usted						Dirección de Correo electrónico:



		Siendo extranjero que documento le permite trabajar en el país:





		ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

		¿Comó considera su estado de salud actual?				¿Padece alguna enfermedad crónica?

		(   )  Buena       (   ) Regular         (   ) Malo      				(   ) no      		(   ) si (explique)

		¿Práctica algún deporte?				¿Cuál es su pasatiempo favorito?



		¿Cuál es su meta en la vida?





		ESCOLARIDAD

		Nombre de la Escuela				Periodo		Documento Obtenido				Nombre del título recibido

						( de - a )

		Primaria



		Secundaria o Prevocacional



		Preparatoria o Vocacional



		Profesional o Subprofesional



		Otros estudios o especialidades



		Estudia actualmente		si     no		Especifique						Horario





1/2
SAE-02-14




CARA 2

		CONOCIMIENTOS GENERALES

		Idiomas que domine además del Español						Cursos Diversos

		________________		Escribe          Habla          Traduce          Lee

		________________		Escribe          Habla          Traduce          Lee



		Máquinas cuya operación conoce

		De oficina				De taller





		Trabajos o funciones que domina



		EXPERIENCIA LABORAL

		NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN		PUESTO DESEMPEÑADO		SUELDO PERCIBIDO		PERIODO		MOTIVO DE SEPARACIÓN











		FECHA Y CAUSA DE LA SEPARACIÓN DEL ULTIMO EMPLEO:



		PODEMOS PEDIR INFORMES SOBRE USTED				SI          NO				TEL:





		REFERENCIAS        ( NO INDIQUE PARIENTES NI JEFES ANTERIORES )

		NOMBRE		OCUPACIÓN		DOMICILIO						TELÉFONO









		DATOS GENERALES



		PUESTO QUE SOLICITA: 



		SUELDO QUE DESEA: 



		HORARIO DISPONIBLE PARA TRABAJAR: 



		PODRÍA VIAJAR          ( SI  )          ( NO )        RAZÓN: 



		ALGÚN PARIENTE DE USTED TRABAJA EN EL ORGANISMO          SI (    )       NO  (     )   



		NOMBRE: 



		LUGAR DE TRABAJO: 



		¿ DESEARÍA QUE SUS DATOS FUERAN PROPORCIONADOS A OTRA EMPRESA?   SI (  )     NO (   )

		ME HAGO RESPONSABLE DE LA VERACIDAD CONTENIDA EN ESTA SOLICITUD



								Firma del solicitante

				Le agradecemos su interés por trabajar con nosotros, y le aseguramos que los datos  anteriores

				tienen como objeto colocarlo en un puesto adecuado, en el cual se le facilite su progreso.

										Muchas Gracias.
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