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Nombre; | Manual de Procedimientos de |a Direccidn de Personal

Prever, planear, coordinar y controlar los procedimientos de la Direccidn de Personal, en |
mn-nplm:ntu de la narmatividad, politicas y lineamientos aplicables, y contribuir al desarraolia |
de una efectiva admenistracidn del personal, asl como dar cumphmianta a las remuneraciones | .

Objethvo: y relaclones laborales que permitan proyectar y programar el desarroflo de los recursos |
humanos del Coleglo, en beneficio de ln calldad de los servicios que se offecsn en 1 |
Institucian,
Macroproceso I, Apoye Adminkstrativa.
I Maneaciin, Organizasion v Administracién de Recursos
Froceso
Humanos.
L Seleccidn de Personal
I, Capacitacidn de Persanal
Contanido: . Evaluacdn del Desempefic del Fersonal Administrativo

Procedimientes V. Ingresoy Movilidad
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V. Pago a Terceros

Vil Seguros y Redaclones Laborales

Firmas de Autorizacidn I
Unkdad Administrativa Titular
Secretarfa de Administracidn
Sutana Guerrers Martin
Direccidn de Personal
Tomis Trueba Zepeda
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Dia- 19 Mes; OF Afa: 2022
Proceso: Flanescidn, Organizacidn o Adminkstracidn de Recurios | Reslsidn: 03
Humanos Pégina | de IV
Glosario
Concepio Descripcion
Acta Administrativa: Documentn que elabors el [la) Titular de! area Administrativa de
adictipelén del (de la) trabajador{a), en el cusl s& hacen constar
aquellas acciones v omisiones gue contravengan la normativided gue
regula la relacidn juridico-laboral, atribulbles al (la) trabajadoria)
dentro de sus labores y gue afecten lnp imagen institucional, 3 otros
trabajadorasias) o ol patrimonie del organismo,
Campot Cinlcos. Personal con ofduls profesional de la lkeenclatira en medicna o

Constancia de nombramisnto, Baja yv/o

especialidad en dicha drea, que rodne |0 requisitos técnico-
académicos establecidos en las normas oficlales mexicanas en el drea
de la salud pora guiar, supervisar y asesorar al alumnofa) an los
escanarios raales de atencidn y dreas afines,

Documento expedido por funcionario facultedo pars extenderio por el

Asignacion da Remuneraclones. CONALER, gue acredita |2 refacidn laboral entre e COMALER y 2
trabajadar, por el gue se obligan, de manera reciproca.

Circunstandas de tlempo El dlz, mes, afio ¥ la hora en gue sucedieron los hechos.

Clrcunsianclas de modo. La forma cdmd sucedieron, describiendo lo mis piactaments posible
lovs hechos.

Clreunstandas de lugar. Descripcion de la oficing, sitio o local en donde sucedieron los hech:
atribuidos al trabajedoriza) infractoria).

interinato. Es ef tismpo que un trabajador (a) cubre una vacante temporal {que no
excads de seds meses), motivada por lieencla concedida al {la) titular
de fa plaza sin goce de suelda

Lic=ncia con goce de sueido Es el permiso que el CONALEP otorga @ sus trabajadores{as) de base
para inlerrumpit su desempefie Inborel v conmtinuer recibfendo sy
percepcidn mensyal, sujetindose a lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes en el CONALEP,

Liczncls sin goce de sueldo Es &l permiso que el CONALEP otorga & sus trabajadoresias) de base
para mterrumplr su desempefio laboral sin recibir s percepcidn
salarlal, ni coalguksr otrg lipo de remuneracidn Inherente al pussto,
sujethndose a o establecido en las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes en el CONS

Licenclzs médicas. o otorgados por @ institulo de Seguridad y

a5 gl Estade,
SN AARZ,
Jorge Abfertn Nivern Alcistars o ——
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| Humanos. Pagina Il de 1V
Concepto Descripeldn
Personal administrativo, Es aquel que ocupa una plaza presupuestal de nivel operativa, mandn

Personal docente /o académica

Personal operativo de base

Personal operativo de conflanza

Personal de mando superior
Personsl de manda madio

Plantila autorizada

Prestador de Servicios Profesionales

Probanzas

Testigos

medio o superior en el CONALEP, de acuerdn al catalogo de pussios
vigente expedido por la SHLP,

Es aguel que se dedica profesionalments ala ensefiansa frente 3 grupa
&n Jos Flantel adscritos al CONALEP, blen con caricter gensral. bien
especiplizade en una determinada drea de conacimianta, SHENAILE O
disciplina, conforme a los médules, planes y programas de estudio que
formule & Colegio.

El que ocupa una plaza de base de acuerdo a2l catdlogo de puestos
vigente expedida por la SHCP, cuya caracterfstica es [a inemavilidad en
gl trabajo por pertenecer a un Sindicato,

El que ocupa una plaza de confianza de acuerdo al catilogo de puestos
vigente expedido por la SHCP.

Director|a) General del CONALEP.

Secretariosias), Directores{as) Corporativos(as), Titulares de Unidad de
Operackin Desconcentrada para ef Distrito Federal, Reprasentante del
CONALEP en ¢l Estado de Daxaca, Director{a) de Area, Coordinadorial
subcoordinador{a] v Jefela) de Departamenio en el CONALLF,
Dérector|a) de Plantel v Coordinador(a) Ejecutivo(a) en Plantel del
Déstrito Federal y Estado de Oaxaca,

Son agquellas unidades administrativas, establecidas en termings dei
Articubo 48 del Estatuto Organico del CONALEP v que s& encuentian
adscritos 3 13 Unidad de Operacidn Desconcentrada para el Dt
Federal v a la Reprasentacidn del CONALEP en o Estado de Oavaca.

Es la composicién ded nimero de plaras autorizadas por Ia Secrataria
de Hacienda y Crédita Pdblico.

£s la posicién individual de trabajo que no puede ser noupada par mis
de unla} trabajadocfa) a B ver y que tienE una adscripoion
detérminada.

Persona fisics que realiza acthidades especificas, por contrato pof
tiempo determinade.

Conjunto de medios de dermostracidn que demuestran o acreditan la
verdad o un hechao.

Jorpe Baberio Aicimtara
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'Tmr_un: Flaneacion, Organizacion vy Administracidn de Recursos | Revision: 03

Hurmanos

Pégina lll de IV

‘Concapto
Testigos de ssistencia

Sindicato

Remunerasclén

Titulnres de las Unidades
Adminisirativas

Descripcidn

Personos que participan en un acta, consténdoles la elaboracian de la
misma ¥, en su caso, los incidentes que se sucedan durante la
elaboracion del acta

Asociacidn de webajadores(ss) o patrones(as), constituida para el
estudhy, mejoramients v defensa de sus respectivos intereses.

Es |z retribucidn econdmica que debe pagar = COMALEP @ sus
empleados(as) por su trabajo.

Director(a) General, Secretarios(as), Directores(as) Corporativos|as),
Titular dal Organo Interno de Contrel, THular de la Unidad de
Operacion Desconcentrada para |s Cludad de Méwco, Directores|as) de
Area, Representante del COMALEP en ef Estado de Oawkaca y
Directores(as} de Plantal,

R

&

iy . — g+ i [ T
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Difa: 19 Mes: 08 Afo: 2022
Proceso: Planeacitn, Organizacian y Administracién de Recursos | Revision: 03 i
Humands, Pagina IV de IV
Sigla Significado
CONALEP £l Colegio Macional de Educacion Profesional Thenlca, gue comprende Unidades
Administrativas, Unidad de Operacién Desconcentrada pars [a Cludad dé México y sus
Plantel, la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca y sus Plantil
clunp Clave Unica de Reglstro de Poblacitn
DOF Diario Oficial de la Fedevacidn,
FOWVISSSTE Fondo de la Vivienda dal instituto de Seguridad y 5erviclos Sociales de ios Trabajedores
del Estada,
1S55TE Instituto de Seguridad y Servicios Sodales de lo3 Trabajadores del Estado
ImAss Instituto Mexicano del Seguro Sodial.
MAAGRH
Manual Adminictrativo de Aplicacidn General én Materia de Recursos Hurmanos
RCED Representaciin del CONALEF en el Estado de QAXACA
RUSP Registro unico de Servidores Publicos
UODCDME Unidad de Operacidn Dasconcentrada para |a Cludad de México
SAR Sistema de Ahorro para el Retiro.
SHER Sacretaria da Haclenda y Crédito Pablico
5FP Secretaria de la Funcldn Pdblica.

dorge o afcaeviarn
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Prasentacidn

Ei Colegle Madonal de Educacidn Profesional Técnica [COMALEP) ha mantenido un liderazgo en |a prestacidn de serviclos
de Educacidn Profesional Téenica y Profesional Técnica Bachiller, y en su cardcter vanguardista, ha consolidade su Sistemn
Corparativa do Gestion de la Calidad, lo cual ha permitido tener un esquerna de operacidn académica y administrativa
ehicente y transparente, que favorece |2 corresponsabilidad en las relaciones intergubernamentales v la articulacion de
esfuerzos entre ol COMALEP [Oficinas Maclonales), Colegios Estatales, la Unidad de Operacidn Desconcentrada para la
Cludad de Mésico, v la Representacidn CONALEP en el Estade de Oaxaca, con el propdsito permanente de contribulr al
desarrolle local, Reglonal, Estatsl y Nacional, y de esa manera lograr su Misidn y Visidn.

Aurmismo, ha enfrentado los retos de promover la equidad soclal v educativa v contribasir en el mayor acceso al
canacimiento, entrelazados para potenciar la educacidn en Meéxico.

En este marooe de ideas, le adminlstracidn del personal es de suma importancia en la gestidn Instituclonal, ya gue &l
elemento humano es fundamental para el logro de los objetivos y cumplimiento de metas instilucionales, es por efio, que
& Trene la obligacion di contar con procedimientos actualizados que conduzcan al cumplimiento ¥ mejor desempedio de
las funciones ¥ sctividedes asignades a cads undg de las dreas gue conforman el Colegio.

El progosite del pretente documento, e contribull en la optimitacidn de beneficios para il buen servicio y desarrolle de
todo el personal del COMALEF, a su vez, agifizar v cubris oportunamente; ks necesidades de recurses humanos, en lis
diferentes Unidades Administrativas, asl como brindar asesoria en materia de servicios personales, cuando asi bo soliciten,
Ios Colegios Estateles, a fin de orientar su operacidn hacka el logro de la Misidn y Visién de la institucidn,

e AoBerte Rlvero Alcietars P T
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| Macroproceso: Apovo Administrativo tﬁdp: TO3-MP- AN
| Dia: 19 Mes: 08 Aho: 2022
| Procesn: Planeacion, Organizacidn y Administracion de Recursos Rivisidn: 03 =i
|_Humanos. Pagina - 7 - de 168
1 Objetivo del Manual

Prever, planear, cootdinar y controlar las procedimientos de fa Direcridn de Personal, en cumplimiento die ta mormatividad,
politicas y Bneamientos aplicables, y contribuir al desarrollo de una electiva administracidn del persanal, & como dar
cumplimiento @ las remuneraciones y relaciones laborales que permitan proyectar y programar el desarrollo og los
recursos humanos ded Colegio, en beneficio de la calidad de los servicios que se afrecen en |3 Institucidn,

2 Sustento Legal y Marco Juridico- Administrativo

Sustento Legal

Las atribuciones do 1a Direccidn de Personal que dan sustento a los procedimientos actualizados estdn establecidas en
ol Articulo 419 del Estatuto Orgénico del Colego Macional de Educacion Profesional Técnicn. DOF 10-10-2018.

Marco Juridico — Administrative

1.  Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos DOF 541-1917 yreformas posteriores,

Ley Federal de las Entidades Paraestatabes, DOF. 14-5-1386 v reformas posteriones.

Ley Fedoral de los Trabajadares al Servicio dal Extadio, DOF 28-7-1963 v reformas postertorss.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30-3-2006 ¥ reformas posieriores.
Ley Federal del Trabajo, DOF. 01-4-1970 y reformas posteriores

F"!-"":ﬂ"!ﬂ.”-g

Ley del Instituto de Seguridad ¢ Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, D.O.F 31-3-2007, v reformas
posteriores.

Ley del Seguro Social, DOF. 21-12-1995 y reformas postar|ares,
B. LeyGeneral de Responsabilidades Administrativas. DOF. 1B-7-2016 y reformas posTeriones.

9, Ley General del Sktema para |3 Carrera  de las Maestras v ks Maesinos,
DOF. 30-9-2019 y reformas posterioras.

10. Ley General de Educacidn, D.0.F. 30-9-2019, y reformas posteriores.

11. Ley General de Transparencia y acceso 4 1a informacién Pablica, DOF D4-05-2015 y reformas posteriores.

12, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacitn Plblica, DOF 3-05-2016 y reformas poslerones.

13. Ley General de Protecchén de Datos Personales en Posesion upetas Obligados, DOF 26-01-2017 y reformas

pasteriones,
14. Ley Federal de Procedimients Admindstrativo, DOF 04-8:1004, mrmas postariores
Reglamentos ;
15, Reglamento de Ia Ley Federal de _,.-r"‘-]lf} Responsabilidad Hacendaria,

| A RZ
| A2,
wﬂm /’j_gﬁfmff\k{\_ I._,,,--/"|:L Todhds Trusby Zapeda
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DOF 28-06-2006, v reformas posteriones.
Decratos

16 Decreto por el que se aprueba &l Programa Macional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres 2020-2024, DOE:
23-T-2020 y reformas posterione.

17. Decreto por el que cres el Coleglo Madonal de Educackén Profesional Técnica, D.O.F. 28-12-1978, y refarmas
DOSTENOrNeS,

Estaluto:

18, Estatuto Drganico dol COMALER, DOF 10-X-2018, ¥ reformas posteriores.
Acusrdos

1%, Acverdo por el que se emiten los Disposiciones en Materia de Planeacién, Organizacién y Administracién de los
Recursos Humaned, y se expide of Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia. 0.0.F. 12-7-2010,
y reformas

20, Asuerdo por el que se expide &f Manual de Percopciones de los Sarvidores Piblicos de las Depandencias y Entidades
e |3 sdministracion Publica Fedesal, 0D.0.F. 31.5-2021,

21, Acuerdo DG-05/DCAMHIS/5A-02/2014, por &l gue se actualizan los Lineamientos para la Administracion de Personal
el Celegio Naclonal de Educacidn Profetional Tiécnica, suscrito ol 18 de noviembre de 2014,

2, Acuerdo DG-04/DCAN04/5A-02/2019, por of que se actualiza ef Ciodigo de Condurta del Colegid Nacional de
Educacidn Profesional Técnica.

BAamuales
23, Manual Genaral de Grganizacién del CONALEP, D.OF, 12-01-2022.
24, Manyal de Prestaciones del COMALEP, 2021-2023.

Docurmentos Narmatives
25, Presupuestode Egresos de |a Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente,

16, Condicones Generales de Trabajo 2005-2007, 3-X-2005, registradas ante la Secretaria de Haciends y Crédita
Pubfice el 23-§-20407,

27, Contrato Codectivo de Trabajo 2021, SUTDCONALEP, vigentia 18 da junio de 2021.

23, Conwenle en el que s& inserta ¢f Contrato Colectivo de Trabajo suscrito entre el Colegio Nacional de Educacidn
Profestonal Técnica v el Sindicato Unico de Trabajadores Docentes dei CONALEP en el Estado de Oaxaca [SUTDCED],

12 de mayo de 2021.
rff
- S0 e y a7 -
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3. Descripcion del Macroproceso

MBCTOprocesn; Ap0yo Administrativo

En & marco del Macroproceso: Apoyo Administrativo, ef drea de fecursos humanos, 5@ Encarga di difundir y aplicar 15
normas, lineamientos y politicas gue faciliten una planeacén, organizacién y administracidn de los recursos humanas con o
proposito de contar con servidores piblicos que sean capaces de tener un mejor desampefio y desarrolio en la Instituddn,
a partit del disefio evaluacidn y aplicaciin de los perfiles de puestos, asi como los mecanismos que permitan capadiiar y
waliar al recurso humano con el que se cuenta, asi coma ofrecer una mayor calidad en los servicios persanales con & fin de
contribuir al logro de los objetivos instilucionales, alineados 5 I3 Misidn y Viskén gue tiens encomendados # Colegio

Par I que respecta al proceso: Planeacion, Organizacion y Administracidn de Recursos Humanos, corresponds & 1a Direccion
de Persanal coordinar una eficar administrackén de los recurses humanos del Colegio, en aste sentido, dicho procesn esta
integrado por Ins siguientes procedimientos:

1.- Selecclidn de Personal

1.~ Capacitacidn de Personal

3.- Evaluacion del Desempefo del Parsonal Administrative
.- Ingreso y Movilidad

5.- Generacidn y Fago de Nomina

B.- Pago a Tercaras

7.- Seguros y Relaciones Laborales

Jorge Raberta Aivkro Alcirtars fJ Jm@yﬂ"? Xl uf‘fﬁniﬁuhﬁl
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4 Proceso; Planeacidn, Organizacion y Administracidn de leg Recurses Humanas:
4.1 Objetivo del Procesa,

Frapaner y establecer las normas, lineamientos, v politicas que permitan obtener una mejor planeacidn, organizacian y
administracion de recursos humanos de la institucitn, basado en ef cumplimiento de perfil & puestos, en esguemas de

evaluacién y capacitackon, asi como generar y pagar |as remuneracionss cormespondientes al personal, con el propdsito de
contribulr al cumplimiento de los objetives que tiene encomendsdos el Coleglo,

4.7 Responsables,

1 Sécretaria de Administracion
1.1. Dereccion de Personal
1L 1. Coordinacion oe Desarrolip de Personal
1.1.2. Coordinacion de Remuneraciones y Relaciones Laborales

4.3 Alcance

Cesde | recepeidn de normas y [ineambentos emitidos por ins dependencias plobalizadoras, hasta su aplicacidn an el ambito
det la administracion del personal adscrito a la Unidades Administrativas del COMALEP, la Unidad de Operacién
Detconcentrada para fa Cludad de Méico y [a Representacién del COMNALEP an el Estado de Oaxaca.

ety /" Pl A Teix
S T T
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4.4 Diagrama de Bloque del Proceso
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Dia: 19 Mas: 08 Afe: 2027

4.5 Requisitos Generales de Opearachdn

LT

' i

5.4
455

4.5.8

1.5

Los procedimientos de la Direccidn de Personal, estdn debidamente soportados y justificados por normas
lireamienios emitdos por las Coordinadoras Sectortales [Secretasia de Hacienda w Crédito Publico v ia Secretasia de
Educacidn Putdica), asi como en las Leyes, Reglamentos, Ofichos Circulares; v o Manual Administrativo de Aplicacian
General en Materia de Recursos Humanos.

Integrar y difundir dicha normatividad en las Unidades Administrativas del CONALEP, la Unidad de Operadidn
Desconpentrada para |a Cudad de México y laReprasentacion del COMALEP an el Estado de Daxaca.

Lins Coordinaciones de Desarmolio de Personal; y de Remuneraciones y Relackones Laborales varifican la adecuada
aplicacion de la Normatividad en materia deServicios Personales y Recursas Mumanos, en Oficinas Macionales,
Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciodad de México v |a Representacion del CONALEP en ol Estado de
Caxaca,

Asgs0rar gh malieria deo servicios personales, cuando asl les soliciien las Calegios Estatales,

Cada Centro de Trabape (Oficinas Nacionales, UODCDMY v RCED) deberd contar con las expedientes del personal
complétes v resguardos en un lugar adecuado: Instrumentar un esntral #iclente de puntualidad ¥ asistencia;
alabarar v vilidar movimientos de plazas; incldencias y otorgamisnto de las prestacionss del personal,

Emitr la Condtancia de Nombramiento correspondiente, autorizada para la aplicacién de cualguiera de los pagos al
parsonal administrativo dal Colegio

Cyabguier movimiento de personal, incluyends pagos yWo descuentos, préstamos, por prestacionss, asi como
sutarizacidn de cursns de capacitacidn, elc, deberin de estar de acuerdo a los lineamientos emitidos v én apego a
@ particaa presupuestal, os tabuladores avtorizados v al Manoal de Prestaciones.

458 Cadauna de las Unidades Administrativas en Oficinas Macionales, UDDCDMYX v RCED, deberd participar en los evantos

de cupacitaciin que para tal fin seorganicen, para bo cual, todo el personal administrative particlpard en el proceso
de Capacitacidn de Personal, esteblecido en la normatividad vigents.

459 El personal admimstrativo adscrito al CONALEP, deberd particlipar en ol procaso de Evaluacidn del Desempefio a travid

4.5.10

4511

4512

45135 En coda Centro de Trabajo (COficnas Naclonales, UODCOMX y RC

del Sstema de Evaluacidn del Desempefio (SED), an apego 3 la normatividad emitida por |a Secretarfa de |3 Funddn
Publica,

Coda Unidad Adminisirativa, supervisa que se respeten las leyes, normas y lineamientos vigentes en cuesticn de
Servicipi Personaled.

Las Unidades Adminlstrativas regpetardn estrictamente su plantilla sutorlzada, por ko que sdlo podran ocupar las
places vacantes que existan £n Su respective unidod, de acuerdo con la normatividad vigente emitida por la Direcclén
de Perygnal,

&l personal de nueve Ingrese se le cubrird ivariablemente, & sueldo gue corresponda al nivel salarial de fa pona
tabular a la gue pertenenca su Unidad Administrativa.

trabajadores del Colegio, ja cual deberdn portar en todo momento dentro de las instalaciones del COMNALEP, ademas
de mastrarla para soportar y valkder cealquier tipe de procedim) agfninistrativo. Esta credencial es de propiedad
del Colegio, s& deberd cobrar ¢ costo por reposiclén an Casa g Fobo y solicitar su devolucldn cuando

A

s
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Direccion de Personal
Macropracesa: Apoyo Administrative Codigo: T093-MP-AA
_Dia: 19 Mes: 08 Al 20022
Proceso: Planeacksn, Organizacian y Administracién de Recursos | Revisién: 03 ]
l[r[-Iumm Pidgina - B - de 168 ==
termine la relacion lzboral

4514 Tada sl personal administrativo contard con un numero de empleado, o cual serd un identificador (nien, v servird de
hase para realizar cualguler trimite administrativo, independientemente el murnero de veces que reingrese al Coleglo

4.5.15 Todo pago y/o descuento que se reallcé al personal deberd estar soportado, seghn seéa e caso, en ¢l Cenirn oe Trabajo
on cusstion, ademds de que dicho pago y/o descuento debe realizarse madiante la ndmina.

45.16 Cualquier peticidn, reclamacidn, aclaracién y/o sugérencia en cusitién de serviclos personales s debecd realizar
madiante oficio, indicando claramente el Centro de Trabajo.

4517 Flpago de susidos del personal administrativo se realizard quincenalments, de acuerdo al calendario establecido para
tal fin

o Alcintara " el » | &7 [ tomid Trmbazephts

'"‘"" o K
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5. Procadimientos

51 Seleccion de Personal

5.2 Capacitacion de Personal

53 Evaluacidn del Desempefio del Personal Administrativg
5.4 ingreso v Movilided

5.5 Genaracidn v Fago de Ndming

54 Pago a Terceros

5.7 Seguros ¥ Relaciones Laborakes

L
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Procedimlento: Seleccion de Personal Pagina 10 de

5.1. Seleccidn de Personal

Jorge Rerero Alcdelars " | Tamad Trueba Zegetts
P J
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Macroproceso: Apoyo Administrative | Codigo: Pr ADNVO-DONALEP0Z
Dia: 19 Mes: 08 Afo: 2022
Proceso: Planeacion, Organizackdn y Administracion de Recursos Revisidn: 03
Humanos.
1 T pigina 11 de 168 |
Frocedimiento: Selecc Erign

Histarlal de Cambias
Rayision namers: 03 Fecha dé aprobacidn: 17 de agosto de 2027

Deseripeldn y motive del cambio.

El procedimiento de Sabeccién de Personal se encuentra en concordancia con la normatividad aplicable,

Se realizt la actualizacidn de titulares de la Direccidn da Persanal, asl mismo en #l dagrama de flujo we establackeron punios
de control y supervisidn del procedimiento, se dic de igual forma congruencia a la secusncia de actividades establechendo
Is conexidn con ka instruccidn de trabajo AUSP, corviglendo la redaccidn en la descripoion del procedimienin,

El presente Manual no forma parte de los compromisos anuales.

i A

R |l AU
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Dia: 19 Mes: 08 Afig: 2022
eacion, Or iy i
ﬂmciﬂ-: Man Eanizacion ¢ Administracion de Recursos 03
L LIMmianos. Revisdm
Procedimianto: Selaccidn de Personal Pégina 12 de 168

5.1.1 Procedimiznbo: Sedeccidn de Personal

5.1.2 Objetivo del Procedimiento

Retlutar y ssiacrionar al personal considerando las necesidades de W Institucién v el perfil de
pusits, para k2 ecupacion de las plazas vacantes.

5.1.3 Responsabbes:

secrelaria de Administracion
Diraccign de Parsanal
&  Cogrdinacién de Desirrallo de Personal
=  Departamanto de Seleccidn v Desarrodlo de Personal
= Representacidn del CONALEFP en e Estado de Oaxaca {RCED) y Direcciones de los planteles
adsoritos
= Unidad de Operacidn Dasconcentrada para ka Gudad de Maxicn (UODCDMYX) y Direcciones de los planteles adeeritos.

5.1.4 Adcanoe;

Dusce ls propuesta de las unidades administrativas de candidates a ocupar un puesto vacante y evaluacién de los candidatos
|25], 8 ocupar hos puestos vacantes, hasta la integracidn de los expedientes con la documentacidn requerida conforme a las
disposiciones apllcables,

5.L.5 Reguisitos Generales de Operacién del Pracedimiento

5,151  |dentificar Iaa puestos wacantes y considerar él perfil de puesto correspondiente de acuerdo al reporte
emitidn por el Departameanto de Normatividad Salarial,

3.1.5.2  Comunicar a |a Secretaria del Trabaje y Previsidn Sacial, la informacidn de los puestas vacantes para su
Inctusion en el sistema elecirdnico denominado Portal del Emplen.

5.1.53 Realizar acciones dé récddutamiento de acuerdo a las disposiciones normativas,

5.1.5.4  Aplicar evaluaciones psicométricas y de conodmientos generales o pspecificos, asi como entrevistar a
It capdidatss,

5.1.55 Integrar decumentacidn curricolary verificar cualquier atra informacidn necesaria.

5156 Conzultar registros piblicos en materia de profodil
varificar la informacién que considere nocesaria.

s yfo de-servidores publices inhabiitades v

5.15.7 Gestionar la entrevista con lan participacidn del
sbordinado en su caso of aspirants, /

6 del servidor publico al que estaria

1

25 [ Nesriamn] ﬁi

surgs Bbbdrio Rvare Akéniar Tortia Truebe
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Macroproceso: Apoyo Administrativo | Codlga:  Pr- ADMVO-CONALEP-G2 |
Dia: 19 Mes: 08 Ao 032
Proceso: Planeackén, Organizacion y Administracion de Recursos Revisién: 01
| Humangs. Bl
Pigina 13 de 168

Procedimiento: Seleccion de Personal

5.15.8 Este procedimients aplica para & personal sdministrativa oparativo v de mandohasta el nivel de
Coardinacién considerando los sigubentes criterios: Estrictamente prohibido soficitar exdmenes de no
gravidez y de VIH/SIDA, a los aspirantes 2 ecupar puestos vacantes. Garantizar la no discriminacidn por
ginero o de cualquier otro tipo an al accmsn a todos los puestos, incluyendo los de mayor complejidad
|erarquica o funcional,

5.1.6 ldentificacidn de Rlesgos

Descripcion del Riesgo

Contratar a personal que no cubra con of perfil requersdo.
Tipo

Técnico — Administrativo

Responsabies

s Sagretaria de Admirdstracidn
= Direccitn de Personal
& Titulares de Unidades Administrativas gue oouparan el puesti vacante

Oportunidades da Atencidn

identificacidn y verificacion de 1a disponibfidad de la vacancia
Aplicackén de exdmene: piicométricos an un ambients sdacuado
Comunicacidn persenal con el servidor pdblico de nuevo ingreso, notificindale 1a falta de documentadion. pars i

integracion de su expedisnte laboral,
% Sprisibilicacidn a los titulares de dreq, con (a finalidad de apoyar Ia capacitacidn del peérsonal 3 su CargD

~
A 1 Y 5=,
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Direccidn de Personal
_h"ilr:rupm:un:-ﬂwﬂ'rn Administrativo Codigo: Fr- AOMVO-CONALER-2
| Dia: 19 Mes: 03 Afe: 2027
Procesor Plangacdn, Organizacidn v Administracion de Recursos
R Revisidgn: 03
Procedimlento: Seleccion de Persanal Phiing 5450200
5.1.7 Dizgrama de Flujo del Procedimienta
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Macroprocese: Apcyo Adminstrathve Cadigo: Pr- AQMVO-CERALEP-2

T Dia: 12 Mas: 08 Ao 2032
Procesa: Planescidn, Organizacion ¥ Administracion

de Recursos Humanos. Revisidn: O3

Procedimiento: Seleccidn de Personal Plgine 15 o8 ,
£.1.8 Descripcién del Procedimionto
Lnidad
Unidades AdminsirativasProponen candidato a ccupar un. pueste vacante (Brvia
Hel COMALEP. icio y formato de entrevista)
Cepartamento de Selecch allza entrevista del candidato y entrega lista de requisitos.

y Desarrolio de Persenal

ara esta actividad, se usard formato Valoracon de
andidato. (Ver Pr- AMDVO-CONALER-02-Pa-01-F-03) |
B |[Departamento dn Seleccionyverifica que no esté inhabilitado, en el poral de la Secretaria
y Desarrolio de Personal de la Funcien Pablca.

L Cepartamento de Seleccidnibplica axamen psicomatHicn.
by Desarrolla de Personal

5 Departamento de SeleccidnEvalGa el curmplimiento del Perfil Puesio

y Desarrolio de Personal

Er relacidn al perfil depuesto que sa envia 8 B Unided

= dministrativa de Ingreso

] Coordinacibn de Denrmllfemhe recultados de las evaluaciones del candidato y sef
m

e Parsonal via a las UA para Vo. Bo, y firma de conformidad.
7 nidades  Adrministrati arga Vo Bo, ¥ firma de canformidad.
dol COMALED

at altorizads su contratacion se envia al Departarmento de
cidn si po es autorizada se concluye el proceso Y o8
wsca otro candidato
ibe dacumentos del Candidsto e integra expedisnte con
en el “eheck list" establesida en los "Lineamientos paral
a Administracisn de Personal del COMALED"

A Departamento de Selecc
l Desarrollo de Personal

ota: En caso de gua no se encuentre &l expediente cormpl ey
regresa a la Unidad Administrative correspondionts pnrﬂ

dehida integracion estando en seguimbento con el enlac

arrespondients.

imprimen y se antregan las funciones del pussin a Cupar

se orvia el expedients laboral al Deparmtamento del

rrmatividad Satarial

aplica la |rﬁ%rﬂdn de Trabajo “Incorparacion

5 ICepartamento de Seleccion
i Desarrollo de Personal

clualizacidn de infgr I:'Hv‘lEﬂ el RUSP®

b
Jorces H rmﬁr#rn.ﬂl:m- 'L Elp{r\dgﬂﬂﬁ\ln " Thms Traba Setiecds
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Direccién de Personal
| Macroproceso; Apoyvo Administrativo Codige Br. ADMVO-COMALER.OZ |
i : Dia: 13 Mes: 08 Ao 2002
ggmszéa:::imﬁﬂrgmlzaclﬁn ¥ Adminlstracisn Revisién: 08
Procedimiento: Seleceldn de Personal Py 0 M

E;u- idad responsable
Departamento
arfnlt vidad Salarial

expediente para elaborar  Constancle
armoramiento.

apfica el Procedimiante: Ingreso ¥ Movilidad,
& envian movimientos de ingreso para suU incorporaclén a
LisE)

m Direccian de Perscnal

irma el nombramiente del nueva servidor pablico mismo
ug s envia al Departamento de Seleccidn v Desarrolio del
ersonal para su integracitn a su expedients laboral

L Deparia mento de Seguros Fe entragan formatos de Seguros al personal de nuevol
e

rest quie seran enviados a sy expediente laboral.

?;y Dezarrolio de Personal

13 Departarmento de S-Elac:iﬁ'ﬁ;.guardn de expedientes laborales.

Termina

Total de sctividades: 12

Durscidn total estimada: Mo se pusde determinar

axge :ﬁ:ﬁ alchrilarn

e
7 e ﬁ%@é—u -
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Macroprocasa: Apoyo Adminisirativo Codigo: Pr- ADMAO-COMALEP-02
Dia: 19 Mes: 08 Afio: 2032

Proceso; & ira inistracidn de Recw
Hum“mPI:nﬂ:ﬂn, rgankzacion y Administr FSO8 | o oisiin: 03

Pégina 17 de 168

| Procedimiento: Seleccldn de Personal

519 Formatos gue intervienen en &l Procedimiento

51591 Pr-AMDVO-CONALERP-0Z-Pd-01-F-01, Salicitud de Emplen.
5192 Pr-AMOVO-CONALER-02-Pd-01-F-02, *Valoracidn de Candidato [a)”.
5193 Pr-AMDVO-0ONALEP-07-Pd-01-F-03, Farmato de Entrevista.
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Direccidn de Personal
_a;unl:lrﬂ:ﬂﬂ'. Apoyo Adminisiratvg Codiga: Bre ADRE D-COMALEF-02
Dia: 19 Mo 08 Aio: 2022
| Proceso: Planeacion, Organizadon v Administracién de Recursos i
| Humanos. Bivisiin: 03
| Procedimianto: Selacchén de Personal Piginx:18 dhe 158

Mombre del Formato: Solicitud de Empleo.

Ciave: Pr-ADMVO-CONALER-D02-Pd-001-F-01

D8jetivo

dbtener ios datos mas relevantes dal personal reclutado y, en su caso, selaccionado para ocupar un puesto vacants,

Formulacldn a cargo de

Arpiranies reclutados ¢, &n su casn, candidatos selecclanadad.

Kedio due Elaboracidn:

Letra de molde o computarizado con rabrica y firma ce personal.

Mo, de Ejemplaras:
Drlgln.;l

Distribucidn:

Irmpress, Departamento de Sefeccion y Desarrolio de Personal.

uw L I T =
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Procedimignto: Seleccidn de Persanal

Direccién de Personal
Macroprocesa: Apoyo Administrativo Cédigo: Pr- ADAMYO-COMALEP-02
Dfa: 19 Mes; 08 Alva; 2022
Procesoc Planeacian, Organtzacion y Adminisiracidn de Recursos i st 03
Humanos.
Pégina 19 de 168

5.1.9.1 Instructive de llenado del Farmato
Pr-ADMVD-CONALER-D02-Pd-002-F01

Formato: Solicitud de Empleo

PLEO
ﬁ._ SOLICITOR PR EMPL
L5 AT (P WETEES PADITECINA PEMMITILH CORHERLR 5 MILIETTI L LG0T FINCHR (. AR P
ENTE MERIE CA PALTTAISL
[E=ail
ANAR BT S o m— —
[ ruimTo susrTane: i | suevtn neseapo. (31
DATOS CEMERALDE
ATMAEE (3] AL (1) FETRA OF RALIERRTS (1]
[H1EGLL 0 m'- XL 17, 1] GOLRAEA 7Y :W O AL IFHL
[
[ T EATHELANCALLEN OR  [18) TIL FARTICELAN CELELAN  [BX] TH.  EEEADE
[LEE (RS}
B-HAL. (171
BACEML AR ] o, TR 1R} EFE (19 CANTEULA MILITAL LIRRRADA (18] Clme 1wy
u[] wo [ ww ]
PETATH] BTV FIVEES (#T1
(3} csaeris [ v con Famanes - [ mwrh [ T
PR (22 ESTATLIGA (28] 1 AL 5 724 muisn [ | wmmian [ ] wan [
o TTEME ALGUR DEFRETO ST %) JEUBLT {260
" R
104 PASECITH] ALEUNA RMPERMETLAD SELLA O CRATEY (17 ALAL Y FH UE FECHA? [70)
§l WO
A G GRUFTH CICAT, ASTALIONG R 0 CLUMET FRETERITE? [29]
DATOS FAMILIARES
FAERLY [10) TR WIVELON KSTED [31) OELIPACK |32}
0[] 9w [
BAITHE {0 LULTCTH VIVE LR T [N BEUPACKN [TT}
n ] I
o A AT [ 1] wisding i ekt ERPELER (1T
LN [ WORITAT
WIIETS [ARE (A MOMERT I
wmmmm
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Dia: 19 Mas: 08 Afa: 2022
Pracesa: Flaneacian, Organizacitn ¥ Adminisiracidn de Recursos
| Humanos. Ry o8
Procadimiento: Seleccidn de Personal Pigina 20 de 158
. BATOS ACADEMICOS
FRTIRCE WA LA o) FEEN i ARl ISR DR LA E500E LA AU R AL ICCIAERTT
THECHE TR .Ellilrll.'lrl
L TR R
SECIMOARRY
FETPA AT 5 rCar o)
LT R
LAHFRRATTEHIIA
FELG R LA CARPER TELRIGE & D1 e LA
FlRRERIRAL
:ﬂ:-T:;IH LTS TOA e R A
LSNP Dt ST e S E T SV AN
ESTIANIS ACTUALES [ISPTTERIQET] |44 AL
CURSIE ¥ CONDCIMIENTOS [45)
CUWIA BEFIE LA LIEATOY REALIEADGS IBOUTLA O BTTTTUCINN FREHAS (IRIC O ey PRI T U LN ATAEBITA
T TR AL = LTI EREHIIE S TRAIICE W FERELA FM QUE LD
APRINEA]
ML
tTan |

PRRTRELA, FSOGRAMAL STSTTMAS ITTRENITT, CONIER LECTRO0NIC {€7)

TRAYECTORIA LABORAL [INICIE POR EL ACTUAL O EL OLTIMO EMIPLEG

ERAPIESY il G OE L& KSPRELS 199
(IBHEILRT (CALL ¥ BINATHIN] W) CoRavdin 18¢| [ =T TEL ¥ EXTENSTS 53]
SHEA 1 DHEF&ETAMEN T (B “TRMO FUEET [TTT] FERRNO LARADD {35 SUFLIFET MEAAUAL NRAL
L 5Tl
PALim 1P ALY PomaC 1T I TR BRADAS: [T r\
a5
HOMISE ¥ FUENTO DL (EE IREUATY |5 i fre

| soqu Nobeno Rra Akdetara L
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Direccién de Personal o
Macroproceso: Apoyo Administrativo Chdigo: Pr- ADRVO-CONALEF-02
Dia: 19 Mes: 38 A 20232
Proceso: Plansackén, Organizacion y Administracion de Recursas vk
Humanas
na 71 de 168

Procedimiento: Seleccidn de Personal o
CRMPRES. "Ll 0L LA RME RS

EOMICILID |ALLE W NURALTIT| COLILA (7] TIL VRITIoNEM (L]
AHEA G DIPARTAMEN O LTG0 FUERTU DREIEPEAADD PR LABCAATHY " WERLIN MERRILLL FIRAL

]
i

FRIMCIPALES FUPSCHIHES TR PTRALAS

Wi B ¥ LT i 1 R AT TV DE SEPARACION J

(1 AT LA PRIPRETSS

TSI LA LLE ¥ NUMERT] CULOAIA LF: THL 7 AT TRBANIN

TiiLA © DEPARTAMENTO VL TTRIO PUES T DL SIPERA D FIRKnG TN MERLAL TIhAL |

L
RIS VALES PR M ES DA AT
MLHABEE ¥ PUISTO BEBL JETE [MM EDGYTO HTTRE} DF FFARALCITN
ODATDS COMPLEMENTARIOS

(UL E5 L PRINCIFAL BVTIRES PRESFEBIONAL D PERSCEALY jil]

FFATASSHCHM PATLL AR IR I3 IR ] i 1w [ M CARD MITATIA] R LIS BTV

[ PURICKYS PATL VIAAR m [ = [] KM (oA HISATTAT INEAGUE LI RO (VeR

3 TSR C8 PRAIIATES 0 COMICIHIS LU E TRABATER ER 1L LU LERI0, AR] (0w AMENTOD TELEFNG Y n

%41

=

BECLARG QUE LOS DATOS ASENTADOS EN ESTA SOLICITUD S0M VERIMOOS

ITTEFRTET]

finta 1: Esta Institucidn prohibe de manera explicita soliciter exdmenes de no gravides, y VIH/SITA como requisito de cantratacdn
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| Macroprocesn: Apayo Administrativo

Cadigo:

P ADMYO-COMALEP-02

Dia: 19

Mes: 08

Afo: 2022

Procesn; Planeackn, Drgai-'llzachﬁn v Administracidon de Recursos

Humanos.

|_Procadimiento: Sakeccidn de Personal

Revisidn: 03

Péging 22 de 168

Instructive de llznade

Na.

Concepto

1

indicar

Fuesio solicitado

o
-

Hombre del puesto o
i dasean

Sueido deseado

Sueldn gue pretende

| ganar

| Datos ganeraies

3

MNambre

MNambre completo
empatendo  por el
apellido paterng,
materno ¥ nombre (s
ded solicitante

la edad en afios
cumplidos

Fiecha de nacimiento

Dia, et y Al

Domicilio

MNombig de la calle, &l
nimero exterior y el
numero Interior de su
domicilio,

Colonia

Mombre la colonia o
unidad habitacional.

Delegacidn o Municipio

MNambre de la
delegacion o municipia
il que pertenece

16

Cédigo Postal

El nimero del codigo
postal

Entre las calles de

Entre  que  calles

perpendiculanes T
Iscaliza &l domicilio®

Telafono partlcular

El nimers telefdnico de
casd. @ falta de este, ef
numero del celular,

12

Celular

El numera del teléfono
celular,

13

E-mail

Direcclon  de  correo
alectrdnica,

14

Teléfono para d v
=

El ndmeros telelfdnico
dmde 52 pueden dejar

MNachonalid

Hltlu'lalli.nd_

A2

lorp= Foberio Buarn Alcdntaa

“‘";fmb“hﬂe.hnﬂ
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& EDUCACION | #3 utep

Macroprocesa. Apoyo Administrativo

Codigo:

Dia: 19

Mes:

- RO O-COMALER-(2

08 Afo: 2022

Procesa: Plansacidn, Organtacidn v Administracida de Recuriog

Humanos.

Rewisign: 03

Procadimisnto: Seleccidn de Persornal
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Mo,

Concepto

indicar

16

Ma. I555TE

El nimero de segridad
social ISSSTE

17

RFC

M del Begistra Federal
de Contribuventes con
homoclave.

Cartilla miitar liberada

Una "x%* en el cuadro
carrespondienle, i
cuenta o ng con la
cartilla milltar liberada;
Y BN CASO d& mujieres, an
& cuadro M.

CURP

B nimers de Clave
Unlca de Raglstro de
Pobiacidn,

Estada Civil

Anotar su estado oVl |
aciual

Viven en

Con una “K°
cuadm
correspondienis, &l

lugar dande vive.

G

Peso

Pago actual

]

Estatura

Estatura

24

454 salud o5 7

Con  una
cuadro
correspondienta, Sl
estado actual di salud

"W oen el

L]

¢Tlena aiguna capacdad Msica difsrents?

Con una “X° en ol
cuzdro
tofrespondients, &l
CUBnis 0 NO COn una
capacidad fislca
diferente,

ECudlP

En  caso  afirmitivo

Indicar cudl,

iy

¢Ha padeckda

fermedpd grave?

Cosmi r
tuadro

correspondiente, © ha
padecido alguna

" Bn 8l

Inrge Robarto Rivenn Alcisrars

,ﬁ"”/%f




Manual de Procedimientos de la
Direccién de Personal

(% EDUCACION | #By . 0icp

Macroproceso: Apoyo Adminlstrativa

Proceso: Planeacion, Organizacidn y Adminlstracion de Recursos |
Hudhnangs

Procedimiento: Seleccidn de Personal

No.

Indlcar

enfermedad  sera o
raye

dCusly en gid fecha?

En  caso afirmativo
indicar cudl ¥ en gué
fecha.

clubes pertenece?

iA Qué grupes civicos, asocadones o

El nombre de= grupos,
asoclackones o clubes a
los gue pertenece o ha
pertenecido con
anteriondad

an

Padre

El nambre de su padre

1]

Wiwr con usted

Con una X' en el
cuadro

correspondiente, &b su
padre vive o no con

Lsted.

X

La ccupacion de su
padre

44

34

kadre

El mombee de su madre

Vive con usted

Con wuna "X en &
tuadro

correspondiente, % su
madrg vive 0 no con

usted.

funl
i

Deupneidn

Oeupacidn dé su madm

e

Mombre de hermanas |as)

El nombwe complebo de
cada wno de los
hermanos (as)

E

Ceugacidn

Deupacidn de cada uno
de los hermanos {as) en
U caso, anptar el
nombre de la empresa
en la cual trabajan.

Naombre del ﬂ
re cﬁjm

=

El nombre complsto de
U conyuge

=

a1y

A~

)

lerge #5berts Alvers Alckntars

i N\
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(15, EDUCACION | #3500

Macroprocesa: Apoyvo Adminlstrativa

Chdigo: Fr- ADSIWO-EONALEF-

da: 19 Mas: 08 Ao 2013

Proceso: Planeacion, Drganiracion y Administracion de Recursos

Hurmanos.

Revisidn: 03

Procedimiento: Seleccion da Personal

Pagina 25 de 158

-1

Mo,

Concepto

indicar

Ceupackon

Anptar 13 ocupacion de
SU CONYURE ¥ B 51 ©a50,
@l nombre de |a
empresa en la  cual

trabaja

Hijos (as)

Bnatar & ngmbre de o
Hiljos [as)

a1

Edades

Anatar lae edades de los
Hijort )

42

Cupaciones

Anatar fa ecupacidn de
cadn uno de los Hijos
(23]

Dates académicos

Estuedios realizados

Las Fechas de inécio ¥
términn, afiol curtadng,
nombres de |a escusls y
el decumento gue
scredita ceda uno de
los estudios realizados,
nombre completo de i
licenciabura a
ingenierfa, incherendn,
B sU cas0, diplomadas
¥ maesitia.

Estudios actuakes

Anotar log estudios que
atualmentsa EY:]
encuentra realizando v
el herario.

iCursgs y conoc imientos

Jorpe Aobeto Rivero Alcdntara

Los CUTSOS frids
relevanies que ha
tomada  altimiamente,
indicando &l nombere de
lz escusia o institucidn
&n las gus et reallzd &
perioda, facha de Inicio
v bhrming, as como &l
documanto  gue [o

acredita. 7
=z .
Zenegs”

omis Truska

—
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Direccion de Personal

Macraprocesa: Apoyo Administrativo Cédiga: P ADRGD-COMNALEP-02
Delm: 19 Mes: 08 Afa: 2022

Proceso: Plancacidn, Organkzacidn y Adminktrackdn de Recursos i
Ha = Revisién: 03
Procadindanta: Seleccidn d= Personal Phgina 26 du 168

No. Conceplo Indicar

46 Iefbirm s 5  domina  algdn

idioma, ademas del
espahol, indicar o
porcentaje en gue lo
habla, lo lee, loescribe,
fo traduce; asi coma la
forma en gue lo

aprendid.
&7 Faguetaria, programas, sistemas, internet,| Anstar los nombires on
correpalectrinico gué y cudles temas
cuenta con
conadmienios,
Trayecloria laboral
&E Mombre de la empross La razdn socisl de |a
EMpress.
45 Girg de la empresa La actividad a la que se
o dedica la empresa
b4 Domicilio El nombre de lz calle y

namero (5] donde se
encuentra ubicada la
ETprE

5% Colonia El nombre de (&
colonia donde 58
encyentra la empresa.

¥ Codigo Postal El mimero del cddigo
postal de laempresa,
53 Teléfono y extansidn Indique el ndmerno

telefdaicn ¥ lis
extensiones del  drea
donde labara o labord,

54 Area o departamenta indicar o drea o
departamento en el
cuad se desempefit

55 Litkmo Mstndrrﬁ?aﬂldu- Anatar el Litimo puesto
| que desempend.
El pearindo trabajado,

fecha de Inicle
término de labores.

A

Jore Mokt ivero Alchvtie




Manual de Procedimientos de la
Direccién de Persanal

% EDUCACION | #3000

Macroproceso: Apoyo Administrativo

| Chdigo: Pr- ADMVO-CONALEP-2

Dia: 19 Mes: 03 Afio; 2032

Proceso: Planeacion, Organizacian y Adminktrackon de Recursos

Humanas.

Reardsidn: (03

Procedimlente: Seleccidn de Persanal

Pdgina 27 de 168

No.

Concepto Indicar

&7

Susldn mensual final

El melde mensual que
percibia al finadizar su
perioda,

Principales funcionsidesempefiadas Las  funciones mids

relevantes e
desempefiaba  en of
puUEslo 0 Encargo.

Rombre v puesto de su jefe inmediaio El nombre ¥ pussto de

Rl iltime iEle
inmadiato.

Maotiva de fa separacion Mothmos por los cusles

s separc de B
BMpresa.

L1 !

dCudles son sus interesesprofesionales of Su  princlpal  interés

personales?

profesional o personal

Dizposicida para cambiarde residenca Con una "X =n ol

cuadro

correspandients, 1]
cuentn con disposicidn
o no, pare cambiar de
residencla. Enm  caso
megative  indicar  lod
motivas,

63

Disposicidn para viajar Con uma “X" an &

cuadro
porfespond|enls, gl
cuenta con disposicion
o fne, para \viajar. En
case. negathvo, Indicar
hos meokivos,

Escribe los nombres de famifiares o Los nombres de
conockdos que faboren en o CONALER famifiares o personas

eonocidas que  |labaten
an al COMALEP,
indicanda &  drea,
niarmeras  telafdnlcn v
axtension

El nombre ¥ numens
tefefinico de la persona




Manual de Procedimientos de la . EDUCACION #8 -

Direccién de Personal
Macroprocesa: Apayo Admindtrative Cadign: Pr- ADVO-COMALER-0D
Bia: 19 Mes: OF Afa: 2022
Proceso: Maneacion, Organizacidn y Administracidn de Aeturses
iR Revisidn: 03
Procedimiento: Seleccidn de Personal ine 28 de 166
No. Concepto Indicar
gue lo recomiendas &l
Colegia,
&6 Firma Firma de la personal
que  reqguisita Ia
Salicitud de Emplea.

W

i
= L
Irge fipk=srin Mvera Aledmare




Manual de Procedimientos de la # EDUCACION = #8. . o

Direccion de Personal
‘Macroproceso: Apoyo Admministrativo Codigo: B~ ADMVO -CONALER.OZ
e Dia. 19 Mes: OB Ao 2002
Process; Planeacion, Organizacion y Adminlstracién Revisidre O3
dia Becuracs Hurmanos.
Procedimiento: Seleccidn de Persona; PRI 00109

Mombre del Formato

Valoracidn del candidano

Claves Pr-ADMYVO-CONALEP-002-Pd-001-F-02
Objetiva

Cbtane: (oo datos mas relevantes del personal reciutado ¥, 80 sSU casn, selaccionado Dars ooupar
UT pUBsto vacante

Formulacidn a cargo de

Aspirantes reclutados v, &n su caso, candidatos seleccionados
Medio de Elaboracion:

Letra de molde o computarizade con rdbrica ¥ firma de personal.
No. de Ejermplares:

Crigyiral

Distribucion:

Impreso, Departarnents de Seleccidn y Desarrollo de Personal

mﬂmumw




Manual de Procedimientos de la

Direccién de Personal
Macroprocess: Apayo Admintstrative ] - ASYO-CONALEP-OZ
- Dia: 19 Mes: 08 Ao 2022
Procesa: Dlaneacidn, Organizacidn v Admilrietracion Revisldn: O3

de Hecursos Humanos

Procedimiente: Seleccidn de Perscnal

Pagina 30 de 168

5.1.2.2 Formato “Valorackdn de candidato™
FOEMATO DE “VALORACION DE CANDIDATO (A)'

O presemie formato e neegra de conformigiad al capitubo K, de los requisims de ingresn yfo promocidn para b ocupacian de las
plitin vacantes de acuerdo con los Lineamientos para la Administracidn de Personal del COMALEP i para su revisidn y comentarios

del Titar de [ UPniiad Adminiarativa g propens & un candicata [a)

Fatha |

]

|

[TiFolic 0B0000
503

Fombre del Candidago {a): [Z)

Umizfad Admimistrativa de Azdscripcidm, o para la ol s propene [4)

Puestin para el ol sy propami [5)

hjetvo del peesto a arupar: i&]

(7}

Aereilii ol mivel acnldmico guerido en ¢ perlilde presio o oddula de valuscdn depuesio

L

La casrera gue acrediia
ol camdidutn e5 acorde a
les requendas en el
puifil de pueste o chdula

waluaciin de paesto [1)

Cuents con oy compomigntos especiiicos megueridos oo ol perfld de pasesio o ofdula de

1

1

{usnta con &l minimo
de afins dervperieaca
pequericlos en o peefil
de puesta o cedula de

i

vl de puests (11}

Coenin con b desirezn ¥ labilidedes requersdsy én o paefll de poesio o oédals de

it

Cupnta can lan
capacidades reqoeridas
en el perfil de pesno o
cddula de valuackin de
puesto [13)

Cornta con las competeniiis NS S ara coapar 4 plesu {13

i)

Cuems o
conocimiemins  bsico
decampatscidn [14]

Manifiesta dirpomokm pard viaar y tabaanen borariog especales de rakajo (15]

I1IJ

& pueso mquiere goe o
candidatn hableingés (9
KT (1]

1Y

Pancude W promnclidn del irahaidoria) o contraariin del Casdidabnfa) [pari ser Benadopnr el

T m e

biular de o Lnklasd Adssitstrativa) (17] " e
Canieimarlis u observaciones del Thubar do s Psidad Ad ativa que | [1R]
{14] [20]
Director (a] o Titolar de la Unidad Tomiie Truebs Zepeda

Adminigtrativa e ln Plazs vacamte

Dirertor de Perzonal

B

=

Jarge nﬂblﬂg Rivaro Alcintes

alat- ]

=,
Y ffﬁ?ﬁ;nu-p-ﬂpm




Manual de Procedimientos de |a '35 EDUCACION | #% cnoies
m"“dmdﬂp I -‘:_. ......... i il
Macroproceso: Apayo Administrativo Codigo: Pr- ATMYD-CONALEP-G2
Difa: 19 Mes: 0§ Afio: 2022
Proceso; Planéacidn, Organizacidn y Administracién de Recursos : as
Humanos. _
31 de 168
Pracedimiento: Seleccién de Personal i it
Instructive de lenado del formato "Valorschin dal candidato”
Na. Cancepto Indicar
Anotar la fecha en b qué s reguisita el formato: dia, mes y afia,
1 Fecha
del | didato 0 ET,
3 Nombre del {la) candidato fa) Mombre completo del {la) candidate {a] a contratar o promoy
3 Fadio Follg conseculivo de contral.
Anotar & nombre de la Secretaria, Direccidn Corporatiya o
4 Unidad Adminlstrativa Direcciton de Area de adscripcion o
para |3 cual s& propong,
ol pussto | !
g A Anotar el nombre del pu para &l cual se propans
I del Perfil d la de | ded
" Objetivo el puest § oeuiper: Objetivo general de e puesto o Chdula parfi
pusstd.
érni Indicar con 10 puntos §i 1a (el) candidata (o] propuesta (o] o
3 i It;u ;: ol " d:ﬂ Ht;: contrafacién o promocién cuenta con & nivel -académioo
E“:“ uﬂu:dﬁp?:! F"n establecidn en el perfil del puesto para el cual s propone, de io
v pussta, contrario s& evalia con O puntos.
) Indicar can 10 puntos &l la [el] candidata (o) prepuesia (o] a
“‘:m"'mt'“q':’l:s”::::m"m‘m; contratacidn o promocién cuenta con carrera acorde al perfil del
=5 B an i P
to &l cual 32 pro g, de lo contraric se evalia con 0
2 perfil de puestc o cédula de ﬁmm .
valusacion de puesto
n indicar con 10 puntos s la (of} candidata (o) propuesta (o} 3
EUE"M himmm m'mnf'“rum’ conlrafacidn o promocdn cuenta con  los  conocimbenios
9 :m f:::;:me = “;'“ pspacificos establecidos en el perfil del puesto para ol cual se
A valuacon 82 | o opone, de lo contrario se evaliia con O puntos.
puesia, I
Indicar con 10 puntos sl la [el) candidata {o) propuests (o) a
Cuenta con & ml;m' de mEdtl coniratacion o promocidn cuenfs con los afios de experiencia
10 ;‘m ':‘:“' i ﬂl:miﬂ minima establecidos enel perfil del puesta para el cwal ==
puesto o cédula deva pragone, de lo contraro se evahla con O punios,
puests
Cugrta com la  destreza v | Indicar con 10 puntos s §a [el] candidata (o} propuesis (o] o
1 habllidades requeridas en al perfil | contratacidn o p n cuenta con la destreza y habilidades
de puesto o cédula devaluacidn establecidas en del puestn para &l cusl se propone,
de puesto. de lo contrario se gvalis con O puntos,
T AL |
lorge: utmml g

ﬁ'&h&ﬂ? \K;

e FI.-'r‘rnrr-Fi Truqhﬂ-pgﬁf
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Manual de Procedimientos de |a
Direccldn de Personal

{#, EDUCACION | s 0nus

Macroproceso: Apoyo Administrativa Codigo: Pro ADMINOLCOMALER.OD
Ma: 19 Mes: 08 Afba: 2022
Procesa: Flaneacion, Organkzacion v Administracidn de Recursos
Hurmano, rta HI'HI.IHEL‘. e
Procedimianto: Seleccién de Personal Pégina 32 de 168
Cuenta eon las capacidades | Indicar eon 10 puntos si ka [el) candidata
requenidas en el perfil depuesta o | [o] propuesta [0} a contratacén o
17 cédula de valuacidn de puests, promocién cuenta con las capacidades
establecidas en o perfil dil puesto para
ol cual se prapone, de lo contrario se
evalia con O puntos.
Cuenta con lps competencias | Indicar con 10 puntos si la (el) candidata
recedarias pars ocupar elpuesta, (o) propuesté (o) & contrataclénm o
13 promacidn cuenta con las competenclas
establecidas en el perfil del puesto para el
cual se propone, de bo contrario se evalia
cin 0 pnitos.
Cuenta con conacimientos basico | Indicar con 10 puntos si la [el) candidata
de computacidn. [0] propuesta (o) @ contragacion o
1d promocidn ceenta con los conocmignios
basicos de computacidn, de lo contranio s=
evalla con 0 puntcs
Mianifiesta disposicién paraviajar y | indicar con 10 puntos si la |el) candidata
trabajar en horarios especiales de | (o) propuestas (o] @ contratacién o
15 trabajo pramacidn manifiesta disposicidn  para

wiajar y frabajar en horarios especiales,
it lo eontrario se evalla con 0 puntos.

Cuenta con conocimientos deinglés

Indicar con 10 puntos sila [el} candidata
o} propuesta |oj a contratacidn o
promocidn cuenta con led conocimienboy
ded idioma inglés establecidos en el perfil
del puesto para el cual se propone, de ko
contrario 3¢ evalda con O puntos.

Progede o promocién  del
trabajador{a)l o conirateclonm del
Condidotola) [para ser Benado por
el titular de la  Unidad
Administrativa),

Indicar con una "X* si procede o no la
contratacidn opromocién de la persona, Bl
titular del drea decide,

18

Comentarios u observacionss del
Titular de la Unidad sdminlstratha

Comantarios adicionales de la Unidad
Administrativa de ingreso  para s

19

que lo propone. contratackén de @ (el) candidats (o)
propuesta (o).

Firma del Titwler de |3 Firma autdgrafa del Titular de la Unkdad

contratacidn. dministrativa de Contrataddn

Uﬁdfdi
1
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% EDUCACION | £ cpuiep

Direccién de Personal
Macropraceso: Apoyo Administrativo Cédigo: Pre ADWIC-CONALEP-U2 i
Ha: 19 Nes. 08 Afo: 2022

Proceso: Plansackén, Organfzadon v Administracidn de Recursos Revisién:
Humanos,
Procedimiento: Seleccidn de Personal g

Firma ded Titular de la Direccicn de | Firma  autgrafa  del Tioular de (s

20 Personal Direccidn dePerzanal,




Manual de Procedimientos de la

(% EDUCACION | #84c0nuip

Direccién de Personal
Macropraceso: Apoyo AdnEnistrativo [ cadiga: PegrTr—
I Dia: 19 Mes: 08 Afg: 2022
Procesa: Planeacion, Organizacion v Administracién de Recurios
Humanns. Rewvisidn: 03
| Procedimianto: Seleccidn de Personal Pigina 34 de 168

Fombre del Forrmata
EnTreviria

Clave: Pr-ADMYO-COMALER-002-PA-001-F-03

Objetiva
Conocer kas aptitudes y actitudes relevantes del postulante.

Formiulncidn 3 cargo de
Aspirantes reclutados ¥, en su caso, candidates selaccionados,

Medie de Elabaratidn:
Latrs de molde o computarizado con rdbrica y firma de persanal,

Mo. de Ejemplares:
1, Original

Distribudion

Seintegra en el expediente laboral. Original,; Departamento de Seleccidn y Desamolio de Personal.

1 Auorize
172! A =P
Jorge Foberia Hrvera Alcintara " wogf Esglow Gurrhdhr”™ . Truchi-tEpeca




Manual de Procedimientos de la

. EDUCACION | s uiep

Direccién de Personal ST
H.b:mprntﬂnja:lw Admindstrativo Cidigo: P AONVO-CONALEP-03 |
Dia: 15 Mies: 08 Afior 2071
Proceso: Flaneacion, Organizacian y Administracitn de Recursos Revision: 03
Humanios.
Procedimiento: Seleccion de Personal ey ombadeirinied
5.1.9.3 FORMATO DE "ENTREVISTA™
Fecha | |

Entrevista realizada al-trabajader {a] o candidato {3} 2 ocupar un puesto vacante por nuevo ingreso o promocidn, & cual

deberd reguisitar y firmar el jefe {a) Inmediato,

KNombre del Candidato (a):

Upided Administrativa para la cual s¢ propone:

Puasto para el cual se propone:

Cuenta con experiencla en dreds. puestes o dctividades afines & puesto para el cual se propone
comn candidato (a):

1

Mo

Comentarios

Cuenta con experiencla en el manejo y uso de tecnologla, procedimientos, instrumentos o egquipos
acordes con boa requerimisntos del puesto:

i

Comentarios:

Comentarios respecto i cualidades personales identificadas durants o entreviets: (demuestra
responsabilidad, autoestim, spoiahilidad, sutocantrol empatia, ete )

El candidato {a} labora achudments en el sector privado o entidad gubsrmamengal

51 |

[ND ]

En caso de contestar afirmativamente a pregunta apterior cual #s el horario que tlens en su trabajo

Estaria dispuesto @ dejar su trabajo actual en caso de gue colnchdan los horarios

|

NO

Frocede la promocidn del trabajador [a) o contratackin del candidatofa)

&l

' [¥]

Comentarios u ehservaciones adicionales del jefe (2] Inmediato;

.|

Titula de la Unida de adsg

s Achting Alcintan _f_,-l:.q
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Direcclon de Personal

) EDUCACION | #8/ oaep

Procedimienta: Seleeektn de Persanal

Mecroproceso: Apoyo Adminlstrativo - Codigo: Fii- AORMYO-CONALEP-OF
i Dia: 19 Mes: 08 Afp: 2022
Froceso; Flaneacion, Organizacion v Administracion de Recursos isidn:
Humanos i
Pégina 36 de 168

5.1.10 Instruccidn de Trabajo

Mombre: Incorporacion y actualizacidn de infermaciin en &l RUSP

Clave. Fr-ALRMVO-CONALEP-O02 -PA-001-AT-0 Mo, de Revisidn: .
Propdsito: Integrar L informacidn de los senvidores pdblicos al RUSP de ka Secretaria de la Funcidn Piiblica.
Alcancea: Desde difusién y aplicacién del calendario de informacidn de personal de nuevo ingreso hasta

realizar |a cargs de datos personales de cada servidor plblico en el Registro Unico de

Servidores Pdblicos (RUSP} y penerar constancla de acuse de recibido.

Difunde v aplica ol calendario de emvio y recepeldn de mformacidn

Coordinacion de Desarrollo

toparte del RLUSP de Parsonal.
Acuse de conocimiento. {ofiche, clreular, eteitera)
2 Invita @l parsonal, a presentar su declaracidn patrimonial con Departamenta de
| fundamento. en @ Ley General de Responsabilidades | Mormatividad Salarial,
Administrativas.
Oficios de Exhortacién y acuses, .

3 Emvia guincenalmente al Departamento de Seleccidn v Desarroflo de | Departamento de
Personal la plantilla ¥ movimientos del personal (altas, bajas, | Normathidad Salarfal.
madificaciones,  transferenclas, rerincias, jubifaciones

) contratacianes ¥ de honorarlos homologados)

i Captura el reporie de movimientos de personal (aitas, bajas, | Operador del RUSP
modiflcaciones, transferencias, renuncias, jubiiaciones), &n gl RUSE: ¥

o _| generaelreporie de valldadon rubricado de movimientos capturados.

5 superdisa la comparacion de la base de datos d=f RUSP, con [a Plantills | Departamento deSeleccidn
de Personal v i Nomina Administrativa y coordina tas correcciones | v Desarrollo de Porsonal
gL, BN 3 Cas0 existan

& Raalizn cargn de archivos en el sistema y generaconstancias de seuse | Oporador del RUSP
ti recibido

L Constancis da recibida
Termina
Totol de Actividades: & Duracion Estimada: No 12

puede estimar tiempo,

-
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5.1. Capacitacién de Personal
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Direccion de Personal
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Dia: 19 Mes: 08 Afo: 2023
Proceso: Planeacion, Organizacidn v Administracion de Recursos Revisidn: 03
Humangs
Procedimiento: Capacitacion de Personal Pagina 38 de 168

Historial de Camblos
Revislfn nimero: 33, Facha de aprobacion: 77 de agosto de 2022
El procedimiento de Capacitacidn de Parsonal se encuéntra #n concordancia con |a normatividad aplcable.

Asimisme, se revizd y valido &l procedimienta &l cual no derivo en modificacion alguna, realizandn solo |5 actualizacion de
titulares de |a Direccldn de Personal,

El presente Manual no forma parte de los compromisos anuales.
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Direccion de Persanal
|I Mﬂh‘ﬂﬁ_m receso; Apoyo Administrative Cadigo: Pr- ADRWO-COMNALER-O2
. Dia: 19 hes: OF AR 2022
:'m Flaneadidn, Organigacion v Adminktrackén de Recursos Revisidn: 03
Hmdnos.
1 ita
Frocedimiento: Capacitacidn de Personal Phgtnn 39 de 168

5.2.1 Procedimignto; Capadtadidn de Personal

5.2.2 Objetivo def Procedimiento

Froporoonar los conocimeentos y desarraliar las capacidades del personal administrativo, a través de acciones de formacidn

para promover & desarrolio profesional, a fin de permitir al Colegio alcanzar sus objetivas y metas establecidas.
5.1.3 Responsablas:
¢  Direccion de Personal
s Coordinackén de Desarrolio de Personal
= Departamente de Seleccidn y Desarrollo de Personal
*  Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciludad de México (UODCDMX) v Planteles adscritos,
*  Representacidn del CONALEP en e Estado de Oaxaca (RCEQ) v Planteles adseritos,

524 Algance:

Desde la aplicacion de ls Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn (DNC) al personal administrative por parte de [ss
Urddedes Administrativas ded CONALEP, hasta la Evaluacidn del Personal Capacitado {EPC) para medir el impacto de la
capacitacon proporclonada,

5.2.5 Requisitos Generales de Operacidn del Procedimianto

5251  Aplicar la Detaccidn de Necesidades de Capacitacidn {DNC) a todo el personal administrative de Unidades
Administrativas del Colegio, la UODCOMY y la RCED, asi coma dar a conocer al personal respansable del proceso
por unidad administrativa al calendario de entrega de b informacidn.

52,52  Elaborar el Programa Anual de Capacitacian (PAC] por unidad administrativa y registrar el PAC general antz L
Secretaria de la Funcidn Publicas [SFP) a través del Sistema Integral de informacidn (S}, para su autorizacidn,

5433  Ejecutar las acciones di Capacitacién contempladas en e Programa Anual de Capacitacidn [PAC) general, de
acuerdo @ la disponibifidad presupuestal y les recursos disponibles.

5154  Aplcer 5 svaluacion correspandiente al Inicio, durante y al final de cada evento de Capacitacidn, lo cual nos
brinda, entre atras cosas majorar las accones de capacitachdn, asi como los demads bienes y servicios que son
utilizados durante la capacitaciia,

5255 Dar seguimients de la Capacitacidn de manera periddica para reportar los avances del cumpiimiento del

Programa Anual de Capacitacidn {PAC), asl come de las metas establecidas por ejercicio en los formatos ofidales
parz @l fin.

b
7
| Joie Robevto Ao Alcketars
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Macroproceso: Apoyo Administrativo Codigo: Pr- ADMVO-CONALEP-02 o
Dia: 13 Mes: 08 Adio; 2022
Procesg: Planeacidn, Organizacidn y Administracidn de Recursos Revisién: 03
Humarnas,
Procedimisnto: Capacitacion de Personal Pagina 40 de 168
5.2.6 |dentlficackdn de Riespos
Descripcidn del Riesgo

Presupuesto insuftciente asignado a las partidas de capacitacion, asl como b restriccidn del acceso al Internet para llevar a
cabo la capacitacion en la modalidad en lnea.

Tipo
Financiers
Responsables

& Sagratariz de Administracion
»  Direccion de Parsonal

Oportunidades da Atencion

»  Solicitud de recursos presupusstales, via Programa Anual de Trabajo (PAT)

= Solicitud de apoyos externos para B imparticion de capacitacion de manera gratuita,

= Apoyos Internes, mediante capacitacdiones impartidas por el personal especializado de diversas dress de Oficinz:
Macionales, la UODCDMX v la RCEC,

® Invitaciones mediante oficios a titulares de Unidades Administrativas nolificando Iz capacitacion a impartic, de
pcuerdo a o solicitado @ través de la Deteccldn de Necesidades de Capacitacidn solicitada por sus colaboradores

#  Solicitud formal a la Direccién Corpocativa de Tecnologias Aplicadas para accesibilidad al inteme! para el personal
A capacitar gque asi lo requiera,

& Diversificar estrategias de sensibilizacion, comunicacion v capacifacitn ol personal sdministrative para ous
participe en |a Capacitacidn,

= Asesoria personalizada en el otorgamiento de capacitacion v evaluacidn de ks misma,

QE@ P /@Z‘ a5 7 SO
sorge Ra sicimiara | fwﬁ?}'\\ " | Trosba Zepils
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5.1.7 Diagrama de Flujo del Procedimienta [1/2)
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Diagrama de Flujo del Procedimiento (2/2)
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Dea: 18 Mas: 08 Afa: 2022

Process! Planeacon, Crganizackdn § Administracidn de Recurios

Revisidn: 03

_Humanes,
Procedimiente: Capaditachén de Personal

Pagina 43 de 168

5.1 Descripcldn del Procedimionto

M. Unidad respansabls

Descripeidn

1 Departemenio de Seleccidn y Desarrollo de
Persomil,

Rovisa DOeteccldn de  Necesidades de
Capaditacidn  (DWC]  sistematlzada para
mantener aciuafizados  los  conceptos
reguerimientos de Wi Secretaria de la Funcdn
Publica (SFP),

a

Departamenio de Seleccidn y Desasmollo de
Personal,

inwvite &l Talier “Deteccidn de Necesidades de
Capacitacidn” a las Unidades Administrativas,

3 Departamantn de Seleccidn y Desarrollo de
Personal en coondinachdn con la Direcclda
Corporativa deTecnologias Aplicadas,

Imparte Taller “Deteceidn de Meceddades de
Capacitacson” a las Unidades Administrativas, en
el cual se establecen las Indicaciones para
requisitar el formato de la Detecclén de

Hecosidades de Capaciiacidn (DNC]

i Linidades  adminlstrativas del  Colegio, la
LODCOMY v |8 RCED

Dan seguimiento del cumplimiento del Taller
Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Degartaments de Seleccién y Desarrollo de

L

Ernvia &l calendarls para & cumplimisnto de |a

Pirsonal, aplicacion de la Deteccién de Necesidadas de
Capacitacidn (DNC} v la integracidn del
Programa Anual de Capacitacian (PAC).
i Lnidades admindstrativad el Colegio, In | Autoriia e integroan & Programa Anual de

LOOTOME v 1 RCED.

Capacitacion{PAC) de su drea.

7 Direccidn Corporativa deTecnologlas Aplicadas. | Emite reporte de Resultados de los temas gue
integran &l PAC de las Unidades Administrativas.
B Departamento  de  Seleccidn v Desarrollo de | Analiza o8 resultados del PAC general de los
Personal temas autorizados e integra el PAC del
CONALER.
g Departamento  de  Seleccidn v Desarrollo de) gayia PAC del CONALEP a través del Sisterna
Personal, Integral de Informacién (SN de la Secrataria de
La Funclén Pablica {SFP) para su registro.
10 Secretaria de |a FuncionPiblica [SFP). Emite Acuse de recibido de Ia informacién
o
| i =
'.uq':hlﬂl;'rtu ra hlcimiara " Tﬂrﬁiw
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Macropracesa: Apoyo Adminisirativo Codigo: Pr- ACIMVO-CONALEP-02 ]
Dia: 18 Mies: 08 Afo: 20212

Procese: Planeacién, Organizacidn v Administracidn de Recursos b 013

Humanos.

Procedimiento: Capacitacion de Persanal Priine 44 da 168

-3 Unidad responsable Descripcidn

11 Departaments de Seleccion y Desarrollo 0 | Calendaciza las accones de  Capacitacidn

Persanal contermplagas en e Programa Anual de

Capacitacidn [PAC), de acuerdo & los recursos
disponibles {Financieros, humanos, matarisles] |

12 Caordinacidn de Desarrodlo de Personal Invita a las Unidades Administrativas a participar
en los eventos de copacitacidn de acuerdo a o
sollctado & través de la Detectidn do |
Necasidades de= Capacitacion [DNC) por sus
colaboradares.

13 Unidades Administrativas del Colegho, 18 | participan en los eventos de capacitacion

UODCDME ¥ Lo RCED

presencial y en lines, tolichados 3 través de 3
Detaccidn de MNecesidadet de Capacitacidn
{DNC] y los eventos de interés general

LODCDMX v la RCED

14 Instancias Capacitadaras Aplica evaluacidn iniclal, duranie v final del
gvanto de capacitacion.

15 Plataforma Capacitadora Para of caso de capaditacion en fnma la
platalarma capacitadora otorga constancia e
capacitacidn,

16 Inatancias Capacitadoras y Emiten documento comprobatorio de la

Platatorma Capacitadora Capacitacién impartida al personal que acreditd
satisfactoriamente elevento de capaciteddn; v
envia al Responsable de Capacitacidn del
COMALEF evidendia electronica.

17 Departamento de Seleccldn y Desarrolle de | pacibe documento de acreditacidn de la

Personal capaditacién v lo enwla a las Unidades
Administrativas del personal gue acreditd
satisfactorlamente of evento de capacitacln,

ig Unidades Administrativas  del Coleglo, B | peribe documentoy entrega al interesadn,

LODCOME v la RCED

14 D!pﬂrhm:n'l:ﬂ de mmﬁ‘l ¥ Dmrmlh dl.' mm“ rEpOries ﬂﬂ'lmlm d‘E |a Eapaﬂmm,n
Personal ibida por ¢l personal administrativa de las
Elﬂ?aﬂﬁ administrativas en fos  formatos
ondientes,
20 Unidades Administrativas del Colegio. [ | knyidrkeporte de Capacitacién periddico con el

ente.

x
. L " |
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Ofa: 19 Mes: D8 Afa: 2022
| Proceso: Plareacion, Organdzagidn v Adminstracion de Recursos evishé
| Humanos. i ¥ o
Procedimignto: Capacitacidn de Pefstnal
Pigina 45 de 168

21 Cepartamento de  Selaceldn y Desarrolio de Revisa e Integra repories periddicos de
Personal Capacitacion en bos fermatos autorizados a las
instancias solicitantes,
Termina

Total de acthvidades: 21
Durachin tota estimada: No s& puede determinar,

5.2.% Formatas que intervdenen &n el Procedimiento

5181 Pr-AMDVO-CONALEP-02-Pd-02-F-01 Detaccidn de Necesidades de  Capacitacian|DNG)

5.18.2 Fr-AMDVO-CONALEP-03-P-02-F-02 Pragrama A nual de Capacitazidn (PAC) por drea.

5.2.9.3 Pr-AMDVO-CONALEP-02-Pd-02-F-03 Seguimients al Programa Anval da Capaditacidn (PAC),

—
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Macroproceso: Apoyo Adminsirative Cadigo: Pr- ADMVO-COMSLER-02
Dim: 19 Mes: 08 Afo: 3022
Proceso: Planeacion, Organizacian y Administracion de Recursos | o oo oo
Humannos.
Procedimlento: Capacitacion de Persanal Pigina 46 de 168

5.2.9.1 Nombre del Formato Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn (DNC)
Clava: Pr-ADNMYD-COMALER-D0Z-Pd-0032-F-01
Objetive

identificar las Necesidades de Capacitacidn del personal administrative a nivel Institucional, y de Fortalecimiento def
Dewempefo, Actualizacidn y Desarrollo para sér contempladas en &l Programe Anual de Capacitacion (PAL]

Formulacidn a eargo de:

Parsonal administrative de Oficinas Macionales del CONALEP, Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de
Méxco [UODCDMY) v 1a Representacian del COMALEP en el Estado de Daxaca (RCEQ] y planteies de s adscoripoidn.

Medio de Elaboracldn:
Plataforma institucional de la Deteccidn de Mecesidades de Capacitacion (DNC)

Mo, da Ejermplares:
Mo aplica

Distribucién:
Los datos esthn concentrados en &l Sistema de la Deteccldn de Necesidades de Capacitacion.

-

S
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;_I'll;:rupmum: Apovo Adminstrative Codigo: Fr- ADRNO.COMALER-OZ

Dia: 12 Mes: 08 Aflo: 2023

Proceda: Flaneacion, Organizacidn ¢ Administracidn de Recursos

Revi=lén: 03
.__H|Jm.'|r||;|-'|.
Precedimients: Capacitacidn da Personal Pigina 47 de 168

Formigto Deteccion de Meceshdades de Capacitacidn
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Direccién de Personal '
Macroprocese: Apoyo Administrative Codigo:  Pr ADMVO-CONALEP-0I |
Dia: 19 hes: OB Afo: 2022 |
Proceso: Planeacion, Organizacidn y Administracion de Recursos bifin: 03 ‘
Hiumanos,
Procedimiente: Capacitacidn de Personal pigina 4% de 168 |
Instructive da llenads del Formats
Na. Concapto Indicar |
Nombre completo de la persona que contesta | Indicar el nombre completo, sin abeviaturas,
1 i Céadula. del sarvidor pablics que contesta el formato,
Puesto gue desempea en el Colegio, indlcar el puesto sctual dal servidor pudblico
2 que contesta el formata
Area de adscripcidn: (Secretarla, Diraccidn o | Sefialar el drea y departamento &l gue
3 Hlantel): pertenes e
Sefalar Funciones verificar gue estén sefaladas las funciones
4 gue actualmente realiza,
selecclona las funciones en las que requleres | Sefialar de las funciones que realiza, solo
5 capacitacidn aguellas en las que requisra capacitacion.
salecriona los cursos acordes a tus funciones | Del Catblogo de Eventos de Copacitacion
actualizade, seleccione los  temas de
6 capacitacién  gue requiere  capacitacidn
acorde & sus funcliones.
Saleccione las cursos de aplicacion general Del Catdlogo de Eventos de Capacitacion |
7 artuzlizando, sedecciane los  lemas  de
capacitacion de aplicackon general.
Salecchona kot cursod institucionalas Del Catdlogo de Eventos de Capacitaclin
& actualizado, selecoone Ios temas de
capacitacion institucionales.
Comentarios y sugerencias indicar los  romentarios  gue aatime |
aportunds para mejorar |3 oparacion del
g Programa Anual de Capacitacian (PAC), par
ajemplo; perfladios, horarios, duracion, sedes,
etcétera.
TEAMINA
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Direccidn de Personal
Macroproceso: Apoyo Agminstrative Cﬁd'[l'n: Pr- ADRIVO-CONALEP-03
Dia: 19 Mes: 08 Afo: 20022
Procesad Flaneacidn, Organizacion y Administracidn de Recursag idn:
Humanos Hen
Procedimlents: Capacitacidn de Personal eing 49 de 158

5.1.9.1 Mombre del Formato Programa Anual de Copacitacidn (PAC) por drea.
Clave: Pr-A0MYO-COMNALEP-002-Pd-007-F-02
Objetho

Frogramar las Acciones de Capacitacion anuales del personsl adminitirative, sefialando el tipo de capacitacidn, modalidad,
numern de acciones, clasificacion de los participantes ¢ ¢ nivel de la capacitacion,

Formulacldn a cargo da:

Unidades Administrativas de Oficinas Nacionales del CONALER, Unidad de Operacldn Desconcentrads para la Cludad de
Méaien (UDDCOMY] y la Representacion del COMALEP en f Estads de Oaxaca (RCEQ) y planteles de su adscripcidn.

tedio de Flaboracidn:

Per madio de la plataforma de sistematizacidn de la Deteccidn de Mecesidades de Capacitacidn |{DNC}, se gensara ol
Programa Anual de Czpacitaeidn (PALC)

A traves del Slstema Integral de Informacion de los Ingresos y Gastos Pablicos {SI1) de s Secretaria do la Funcldn Pdblica
[5FF), s& reports @l PAC ganaral dal CONALEP (inchuye los datos de las Unidades Adminlstrativas de Oficines Nackonales del

CONALEP, Unidad de Operacidn Desconcantrada para la Cludad de México [LODCDMY) v la Representacidn del COMALEP
o @l Estade de Daxaca [RCED) v planteles de su adseripeidn

No. de Ejemplares:

Mo apfica

Distribucin:

La infatmacidn estd concentrada en los formatos oficiales en el Sisterma del Programa Anual de Capacitacidn (PAC).
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Direccién de Personal
Macrogroceso: Apoyo Administratve Codigo: Pr- AOROLCONALERO2
| Dia- 159 fles: 08 Aio: 2032
p (2] itn, Organizacid i
Hml:uu BREIL rganizacidn v Adminstracién de Recursos Revisidn: 03
Lrmianios,
Procadimlante: Capacitacdidn de Porsonal Pégina 51 de 168

instructivo de [fenado del Formato

I (R = S L T T DR

1 Clave de 1a entidad Anotar la clave asignada a la entidad, unidadresponsable, en ll!l
Presupuesto de Egresos de la Federacidn,

Hombre de ls enthdad Anotar ol nombee complets de la entidad,
Epercicio fiscal Anotar afio del ajercicio fiscal 2l que corresponde Iz informacidn gue
s& TEpOFta,

4 Feriodo gue se reporta Senalar & perinda qua abarca &l programa,

5 Yershon de infarmacidn Anotar la versidn a la que correspondse la Informacdian.

& Fecha de elaboracidn sefialar 1a fecha en que se requisito e formato.

7 Ambito de la necesidad Clave del dmbito de la necesldad gue generd la Deteccidn de
Mecesidades de Copacitacldn [DNC). Véase Catilogo de Ambito de
la Necesidad,

I Fuente de informacian 1 En este campo se elegird de I3 lista del Catdlogo de Fuente de
Informacidn k3 primera de las princpales cdnco fuentes de
Informacidn utilizadas para la DMNC.

9 Fuente de mfarmacion 2 En este campo se aleghta de fa lista de Catdlogo de Fuente de
Infarmacion la segunda de las principales einco fuentes de
infarmacitn ubilizadas para la ONC,

10 Fuente de informacion 3 En esie campao se elegird de la llsta del Catdlogo de Fuente de
informacidn 1a tercera de |as princCipales cinco fuentes de
informacidn utdizadas para la DNC,

11 Fuente de informacidn 4 En este campe se elegird de la lista del Caldloge de Fuente de
informacidn s cuarta de las Principales cinco fuenies de
infarmacian utllizadas para s DNC.

12 Fuenie de informacian 5 En este campo se elegird de la lista de| Catwlopode Fuente de
informacidon s guinta de las Principales cinco fuentes de
informacian utilizades para la DNC,

iz Bumero de servidores | Reghitrar ol nemero de servideres pdblicos programados a capaciiar

piblicos programados @ | @n minimeo 40 horps.
capacitar en minime 40 horas,

ia Tatal, de prasupuesto | En este campo & igtrard &l monto en pesos del presupuesto

programada en petos total progr parh ¢l Programa Anual de Capacitackén.

;ﬂ_{/ﬂ
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Direccién de Personal
Macroproceso: Apayo Administrativo Cidigo Pi- AOMWO-COMALEP-O2
Dia: 19 Mus: 08 Ao, MIZ2
Proceso: Planeacién, Organizacidn v Administracion de Recursos Restiidin: 03
Humanos.
Procedimiento: Capacitacion de Personal Péigina 52 de 168
. Tipo de capacitacid po de capacitacidn que se estd programando y gue pusden sar
o CURSQ
U TALLER
0 SEMINARID
0 CONFEREMCIA
o DIPLOMADD
o ORJETIVD DE APRENTHZAJE
o FORD
0 BMESA REDONDSA
0 UCENCIATURA
0 MAESTRIA
0 BOCTORADO
0 CONGRESD
0 ESPECIALIDAD
Viéase el Catdlogo de Tipo de Capacitacion,
2 Tipo de modafidad de las acciones previstas arealizarse y que
pueden ser;
odalidad i PHESEMCIAL
o A DISTARNCIA
o MIXTA
Viase ¢l Catdlogo de Modalidades.
3 Humero de acciones que & tlene programado impartic durante el
Mumero de accionir afe conforme al tipo decapacitacidn y modalidad,
a Mimero programado para & afie de participanies de nivel operatha
Participantas operativos e 5 capacitardn conforme al tipo de accidn y modalidad,
[3 Nimero programado para el afio de participantes de nivel de enlace
Participantes enlace gue se capacitardn conforme al tipo de accldn v modalidad
6 Participant=s mandes Mdmero programado para el afio de participaniesde nivel de mandos
Medios medics que se capacitardn conforme al tipo de accidn ¥ modalidad.
oy
7 Particinanies mandos Murners pragramafo fara el afio de participantes de nivel de mandos |
ﬂml'nr::m SUpETiDres que &e ritardn conforme al tipo de accidn y modafidad. |
Jorge Ro Alvero Alcaniars { _.‘.4-‘}. Trussha
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Direccidn de Personal :

Macroproceso; Apoys Administrativo Cadig: Pr- ADAIVO-CONALEP-42
Dia: 19 Mes: 08 ARo: 2022
Frocaso: Pl 4] izacidn v Administrac
i anaacidn, Organizac y Adm dn de Becursas A .03
Lirmans. wvisiin
Procedimiento: Capacitacidn de Personal i i

8 Participantes categorias Numers programado para el afio de partidipantes de las categorias
asperiales especiales que se capacitardnconforme ol tipo de acdén y modalidad,
& Total de participantes Humers total de participantes programados para el aflo que 52 va a
capacitar conforme al tipo de accidn y modalidad. Corresponde & la
suma de las cifras consignadas en las columnas 4 3 8, También debe
corresponder a la suma de las cliras de las columnes 10 a 14, debidoa
que somvariebles del misma unbverso [ndmero de servidores pablcos
que participan en las acciones de capacitacian segun su finalidad).
10 Fartichpanies Programados | Ndmero total de participantes programackss a capacitar durante e
parainduccidn afio en acciones de Indwccidn,
11 -Fafﬂﬂ‘p.i.ntﬁ Programados Nomero total de partidpantes programados acapacitar durante
paraFortadecimiento del el afio en acciones para fortalecimients del desampena,
o dissempedio
iz Farticipantes Programados | Nomero total de participantes programados a capacitar durante
paranciualizscidn el 3o en scchones de actualizacidn.
13 Participantes Programados | Ndmero total de participantes programados acapacitar durante el
paradesarrolio afo en acchones de desarrolla.
14 Particlpantes programades | Nomard total de participantes programados a capacitar durante el
paracartifieacion afio en acciones de certificacldn,
15 | Sumas Totales Suma de las columnas que integran e formato
16 Fin del proceso

W
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Direccidn de Persanal
Macroproceso: Apoyo Administrativo COdigo: Fr ADMVO-CONALER-02
Dia: 19 Mas: 08 Afio: 2022
Procesa: Planeacidn, Organizacibn y Agministracidn de Recursos Revision: 03
Humanos.
Procedimlento: Capacitacién de Personal Pégina 54 da 168

5.2.9.3 Nombre del Formato Seguimiento al Programa Anual de Capacitacian (PAC)L
Clawe: Pr-ADMVO-CONALEP-00Z-Pd-002-F-02
Ohjetive

Segulmiento trimastral de las acciones de capacitacidn reportadas en &l Programa Anual de Capacitacidn [PAC) lo cual
permite verificar su puntual cumplimients.

Farmulacidn a cargo de:

Unidades Adminlstrativas de Oficinas Nacionales del COMALEF, Unldad de Operacidon Desconcentrada para la Clodad de
Mixico [UODCDMYX) v 2 Reprasentacion del CONALEP en el Estade de Daxaca (RCEO) y planteles de su adscripcidn.

Madio de Elabaraeldn:

A travids Jos formatos oficlales emitidos por el Sistema Integral de informacidn de log Ingresas y Gacios Plblicos (510 de b
Eacrataria de la Funcidn Pabliea (SFP),

Mo. de Ejermplares:
Formatos impresos con firma del titular del drea y el responsable de su elabarackdn
Distribucién:

Los formatos estdn elaborados por unldad administrathva, conceéntrados en carpetas bajo &l resguardo de [a Dereccon da
Persanal,

Butarind

LA 2
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Macroprocesos: Apoyo Administrativo Codigo e A
Dia: 19 Mes: 08 Afo: 2022
Procsso: Plansacidn, Crganizacién P a
Humanas s ¥ Adm T Rewvisldn: 03
Procedimiente: Capacitacién de Personal ———
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Macroprocess: Apoyo Administrativg Codigo: Pr- ACRTYO-CONALEF-02
g!: 19 Mies: 08 Afig; 2022
Procese: Planeacidn, Organizacidn v Administracidn de Recursos Revisidn: 03
Humanos,
Procedimiento: Capacitacidn de Personal Piakin 56 ds 168

Instructive de Lisnasde del Formato de Seguimiento sl Programa Anual de Capacditacidn|PAC)

Formato encabezade
Anotar la Clave asignada a la entidad, unidad responsable, an el
A i s vrar Presupuesto de Egresos de la Federaciin.
] Nambre de la entidad Anctar el nombra complets de lsentidad.
3 Ejerelcio fiscal Anotar afio del ejercicio fiscal al gue comespondela informacdan que s
Teporta.
d Periodd que 5e reporta Sefialar &l periodo gue abarca el trimestre a reportar,
5 Versian de informackin Anatar la versidn a la que corresponde lainformacian.
& Fecha de elaboracidn Sefialar 3 fecha en gue se requisito el formato.
7 FEI 'EM’"::H“ tjercdo en = Presupueito ejercido en pesos durdnte el trimosire que Se reporta.
Farmatn del archivo
Conzecutive Miimers consecutive que deberd (levar cada registra
2 Mombre tipo capacitackin Hombre completo del tipo de capacitacion gue se realizd en el
trimestre que se informa. 5& deberd anotar con MAYLSCLILAS v sin
COMmas.
3 Tipo capacitacion Tipo de capacitacidn que se astd programando y que pusden ser:

CURSD

TALLER
SEMINARRD
CONFERENCIA
DIPLOMADO
CB). DE APREN
FOROD

MESA REDOND

LICENCIA e

= = [E s e T = = I = = I =
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Direccién de Personal
I'r'li:rnptn-:ﬁ.n: ;.Frl;l'rl:l Agminisirativo Codigo: Pr- ADMWVOULC DAL FD.0T

_ Dia- 19 Mes: 08 ARo: 2022

Proceso: Planeacion, Organizacidn ¥ Acoministracidn de RBecursos Revisidn:

jﬂmam. 0

Procadimiznta: Capacitacian de Parsanal pdgina 57 de 168
0 MAESTRIA
o DOCTORADD
0 COMGRESD
0 ESPECIALIDAD

Véese =l Catdlogo de Tipo de Capacitacidn,

Modalidad

Tipo de modalidad de lis accones previstas srealizarse v gue
puedsn ser:
£ PRESENCIAL
0 & DISTANCIA
o MINTA
Viaze ol Catilogo de Modalidades.

Especiales

5 Numaro accionas Indica el nimero dé veces en gue se realizd el tipo de capacitacidn
descrits en la columna 2 en el trimeastre que se reporta,

7 Participantes operafivos Humero de participantes de nivel operativo capacitados a través de
I accion descrita en la columnz 2 en el rimestre gue se informa,

7 Partickpentes snlpce Numero de participantes de nivel de enface capacitados a ravés
de la accldn descrita &n la columna 2 en el trimesire que se informa.

B | Participantes Mandos Medics Pumero de participantes de nivel de mando medios capacitados
8 través de la acclon descrita en la cofumna 2 en el timestre gue se
informa.

3 Farticipantes mandos Superiores | Ndmero de participantes de nivel de mandos superiores capacitados
a traves de |z accldn descrita en la columna 2 en el trimestre que se
informa.

10 Fartitipantes categorias Nimera de participantes de las categorlas especiales capacitados a

traves de la aocidn descrita en la columnas 2 an &l trimestre gue se
nforma.

11

Total de participantes

Mimero total de participantes capacitados a través de la acclén
descrita en la columna 2 en el trimestre que se informa. Corresponde
a la suma de las cifras consignadas en las columnas 6 & 10, También
debe corresponder a la suma delas cifras de las columnas 12 a 16,
debido a guesoen variables del misma universo [nimero de servidores
publiccs que participen en las acciones de capacitacidn segin su
finalided). El EEH:lmlﬁHdu'i gue se cumpla lo anterlorn.

Total de participanies
Capacitaciéin en inducgidn

Wimero total d rticipantes capacitados en acciones de
Induccitn en el Iﬁqwﬁ @ informa.

lorge H;Hnu Aieern Alcdrtars
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Direccién de Personal
Macroproceso: Apoyo Administrativo Codigo: Pr- ADBNVO-COMALERN
Dia: 15 hies: 08 Ang: 2022
Proceso: Planeacién, Organizacion y Administracidn de Recursos Revisian: 03
Hufrianas.
Procedimiento: Capacitacion de Personal Pigina 58 de 168
14 Tatal de participantes pumers total de participanted capacitadol en ACCONES DETH
Capacitacidn en Forfalecimienio Farialecimiento del Desempefo en & trimastre gque se nformia.
del Desempefio

14 Total de participantes Nimera total de participanies capacitados  on accionsl de
Capacltacldn en Actualizacldn Actualizacidn en & trimestre que se informa,

15 Total da participantes Numers total de participantes, acclones de Desarrallo en &
Capacitacidn en Desarrallo trimestre gue se informa.

15 Total de participantes Numero total de participantes capacitodos on actiones de
Capacitacidn en Certificacian Certificacidn en el trimasire que se informa.

ET] | costa participantas operativo Monto en pesos cormespondiente al costo invertido en el trimestre
que 58 reportda en la accion descrita en ka columna 2 para los
participantes de nivel operativa.

18 Losto participantes enlace Monts en pesos correspondients 3l costo invertido en &l trimestie
LU= S8 reporta en (3 accion descrita =n W columma 2 para los
participantes de nivel de enlace.

1% Costa parthcipantes mandos Maontn en pesos correspondients al costo invertida en gl trmastre |

medio que & reporta en [ accidn descrita en (3 eslumaa 2 para los
participantes de nivel mandos medios.

20 Costo participantes mandos Manta en pesos correspandients al cocto invertida en &l trimestre

suparior gue $& reporta en s acddn descritas en la columna 2 para los
participantes de nivel mandas suparioret.

21 Costas participantes categorias Ments en pesos correspondiente al coste Invertido en & trimeatre

cspediales que 3¢ reporta en la accion descrita en la columna 2 para los
participantes de las categorias especiales.

a2 Costo total Monto en pesos correspondients ol costo total incurride en el
trimestre que se¢ informa en la accidn descrita en la columna 2
Corresponde a la suma de los mentos consignados en i85 cofumnas
17a2l.

L=
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Macroproceso: Apayo Administrativo Cadigo: Pr- ADMVO-CONALEP 0
Ha: 19 Mes: 08 Ao 2022
Proceso: Manescidn, Organizacidn y Adminisiracidn de Recursos Revisidn: 03
Hurmanos.
Procedimlento: Evaluacidn del Desempefs del Perional
Administrativo Pégina 50 de 168

5.3 Evaluacion del Desempefio del Personal Administrativo

=
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Direccion de Personal
Macropraceso; Apoyo Administrativ Codigo: Pr. ADMYO-CONALER-)2 ’
Dia: 19 Mes: OB Adfio: 2022
Proceso: Flaneackin, Organizacidn v Administracidn de Becursos
i Reviskdn: 03
Procedimlento: Evaluacldn ded Desampefio del Personal
Administrativo Pagina 80 de 168
Historial de Cambios

Revisldn ndmero: 03 Fecha de aprobacidn: 22 de agosto de 2022

El procedimiento de Evaluacidn del Desempedio del Personal Administrativa se encuentra en conoordancs can la
normatividad aplicable,

Asimismo, reviso el procedimiento el cual no derivd en cambios, realizando la actualizacidn de tiutares de la Direccian
de Personal,

El presente Manual no forma parte de los compromisos anuales.

B s =
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Direccién de Personal
Macroprocesa: Apoyo AdminkEtrative Codigo Pr- ADMYO-CONALER-02
Dia: 12 hes; DB ARo: 20232
Proceso: Planssclén, Organizacidn v Administradidn de Recursos Revisién: 03
Humanas
Procedimiento; Evaluacidn def Desempefic del Personsl
Administrative Pégine 61 de 168

5.3.1 Procadimients:
Evaluacion del Desempeiio del Parsonal Administrativo
5.3.2 Objetivo dal Procedimiento

Evalusr ¢l desempefio de las y los servidores pliblicos administrativos de nivel operative y de mando madio adscritos al
COMALEP, mediante |a valoracién cuantitativa y cualitathva en el cumplimiento de Metas, ad comao de la atencidn de
habilidades y capacidades, para contribuir en el logre del cumplimianta de los objetivas institucionales y al fomento de
una culturs de evaluackdn arbentada a fa productividad.

5.3.3 Responsables;

®  Secretarfa de Administracidn

& [Direccion de Personal

» Coordinacidn de Desarrollo de Personal

s Departamento dé Seleccldn v Desarrollo de Personal

& Dirsechdn Corporativa de Tecnologias Aplicadas

=  Unidades Administrativas adscritas a Oficinas Nacionales

« HRegresentacion del CONALEP en el Estado de Daxaca (RCED) y Flanteles adscritos.

s Unided de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de Méxica (UODCDMX]) y Planteles adscritos,
5.3.4 Alance:
inicia con |2 captura de Metas Individuales y concluye con 2 entrega de Reconocimientos al personal destacado.
5.1.5 Reguisites Generales de Operaciin del Procedimiento

Atender =l proceso de Evaluacién del Desempefio del personal administrativo adscritasl CONALEP an Las fachas establecidas
por |a Secretaris de la Funcldn Publica

Daf & conocer al personal administrativo sujeto o evalusddn de manera aficial, los periodos para la Captura v Validacidn
de Metas y pardmetros en sus dos Elapas, asicome la aplicacén de la Evaluacidn del Desempano

Integrar y registrar fas Metas y pardmetros Individuales de desempefio, establecidas por el parsonal sujeto a evaluacion
conjuntaments con su jefe inmedisto, & través delSistema de Evaluacidn del Desempedo [SED), de acuerda con las
disposiciones nofmativas.

Coordinarla Evaluacion del Desempedio del persanil administrativo, asi gama integrar y anafizar los Resultados.

Registrar 105 reportes de la Captura v Valldadidn de Metas y perdmetfos en sus dos Etapas, asi come boi resultados de la
Fvaluacian del Desempefio ante |a Secretaria de la Funcldn Pablica.

fosge Robert Nvero Alcdaars [k 7T Toyis Trusba ieeds
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Direccién de Personal
Macroproceso: Apoyo Administrativo Cadigo: Pr- AOMVD-COMALER-02
Dia: 19 Mes: 08 Afio: 2022
Proceso: Planeacidn, Organizacidn ¥ Administracitn de Recursos
— Revisicn: 03
Procedimiento: Evaluacidn del Desempefio del Personal
Adrministrativo Pdgina 62 de 168
5.3.6 Identificacidn de Riesgos

Mo comtar con nformacion del personal de nuevo Ingreso al Colegio (jefe inmediato/superior jerdrquicol, por parte del
Enlace del 3ED de la Unkdad Administrativa correspondiente; de esa forma no hay captura de Metas a travds del SED, v
por consiguiente, no &5 evaluado,

Tipo
Técnico - Administrativo
Responsables

®  Sacretaria de Administracion
= Direccidn de Personal

Oportunidades de Atencldn

Coordinar con la Direccitn Corporativa de Tecnologias Aplicadas, la actualizacidn del SED, a fin de eficlentar el acceso
para lz integracidn de reportes histaricos.

F
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Direccidn de Personal
Macroprocesa: Apayo Adminkstrative Codigo: Br- ADMWO-COMALEPOD
Dia: 19 Mies: OB Afin: 2022
Procesa: Planeacidn, Organizacidn v Administracidn de Recursos Revisidn: 03
Humans.
Procedimbento: Evaluacidn del Desempelio del Personal
AdminiFLrativo Pdglna 63 de 168

5.3.7 Diagrama de Flujo del Procedimients
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Macrogproceso: Apoyo Administrativo Codigo. Fr- ADMIVO-CONALER-02
Dia: 159 e 08 Afo: 3022
Procesod Planeackin, Organizacidn v Adminisiracidn de Recursos
AR Rewisian; O3
Procedimiento: Evaluacion del Desempenio del Personal
Administrativo Pdgina 64 de 168
5.3.8 Descripcidn del Procedimiento
No, | W _ﬂl‘ﬂli""‘ - _w — . e
1 Departamento de Seleccidn ¢ Desarrollo de | i Solicita relacién dé persomal ¢on el nombre del jele
Parsonal | inmediate ¢ superlor  jerdrquico @  las  Unidades
Administrativas para actualizar ¢l Sistema de Evalsacidn del
Desempefia,
3 Unidades administrativas Verificar y Actualirs la refacidn del personal adserito a |a
unidad administrativa con la asignadidn del jefe Inmediato v en
S Caso superior jerdrquice de la persons evaluada
3 Departamento de Seleccion y Desarrollo de | Revisa e integra base de Datos.
Personal

# Departamento de Seleccidn y Desarrolio de | Comunica mediante oficio v corren masive, lat fechas para fa

Parsona Captura y Validacidn de Metas v pardmetros en sus dos
Etapas.

5 | Servidores poblicosadscritos a las Unidades | Establecen las Metas y pardmetros de desempefio |

Administrathvas adecritas al CONALEP, conjuntaments con su [#fe inmediato, en su primera etapa
\primer trimestra) v segunda [cuarto trimestre] de acuerdo
con s disposiciones normativas.

3 Personal que funge como jefeinmediato. | Valida las Metas y parimetros de desempefic sn suprimera

v sepunda etapa de acuerds con las disposiciones.

7 | Direccidn  Corporativa  de Tecnologlas | Integran las bases de datos de las Metas y pardmetros
Apheadas  en  coordinacion com el | individuales del desempefio tanto del personal operativo
Departamento de Seleccidn y Desarrollo de | comeo de mando.

Personal

] Dmﬂ:ﬁﬁnm de Seleccion y Desarrolio de | Revise Bases de datos de Metas y pardametrosvalldados.
Persgn

8 Coordinacidn de Desarroflo de Personal Emvia a 8 Secretarfa de la Funcidn Publica los archivos

electronicos de las Metas y pardmetrod individuales del
personal administrativo para su registro,

L0 | Secretaria de la Funcion Publica Registra Maetas y Pardmetros individuales

11 | Departamento de Selectidn y Desarrollo de | Comunica @ las unidades administrativas las fechas del
Personal periedo de aplicacién de la evaluacidn.

11 | Departaments de Seleccldn y Detarrollo de | Aplica an be s evaluacidn cuantitatha youalitativa del
Pessonal desempedio operativa y de mande medio.

13 | Personal que funge comoevaluador jefe 1 g de metas del desempefio individual,
Inmediato. spativn, como de mande medio. (A

f < A
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Macroproceso: Apoya Administrative Cadlgo- #r ADMVO-COMALEP-OZ
Dia: 19 Mes: OB Afa: 2032
Proceso; Planeacion, rganizacién y Adminisiracidn de Recursos Rensldin: 03
_Humanas.
Procedimiento: Evaluacidn del Desempeno del Personsl
Admintstrative Pdgina 65 de 168
13.1 | Personal gque funge come evaluador Jefe | Aplica la evaluacién de metas del desempefio individual,

exclusivamente al parional dé mando medio. (A traves del
SED)

1a

Direccidn  Corporativa  de  Tecnologias
Aplicadas

integra informacian con resultades de B evaluacion en
farmatos oficiales:

15 | Departamento de Seleccidn y Desarrolio de | Revisa la recepeidn de datos y prepara informes ¥ reportes
Personal de resultados de s evaluscidn,

16 | Coordinackan de Desarrolic de Personal Ervia & la Secretarle de le Funcién Pdblica bos archivos
electrdnicos de los Resultados de la Evaluacian del personal
adminkstrativg para su registro.

17 | Secretaria de la Funcidn Poblica Registra resultados de evaluacidn anwal del desempefio del

. personal administrativo.
14 Coordinacidn de Desarroflo de Personal Cosrding |a |ogistics para |a Ceramonia de entrega de

Resultadas de Evaluacitn al personal que obiwo 100puntos
de calificacién final. {Entrega de Reconocimientos).

Termina

Totzl de sctividades: 18

Duracidn total estimada; Mo se puede delerminar.

I ﬁfgg@\,__ 2
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Direccion de Personal
Macroproceso: Apoyi Administrativo | Cadigo Pr- & DRYVERCEMNALER-0
. Dia. 19 s 08 Afo: M022
Proceso: Flaneacidn, Organizackin v Administracidn de Recursos | | Revision: 03
Humanos. |
Procedimiento: Evaluacian del Desempefio del Personal

Administrativo Pégina 66 de 168

5.3.9 Formatos que Intervienen en el Procedimiento

£.3.8.1 Pr- ADMVO-CONALEP-02-Pd-03-F01 Captura de Metas

5.3.9.2 Pr- ADMVO-CONALEP-02-Pd-03-F-02 Factores de Eficlencia y Calidad en el desampefio para personal
de manda medio.

£.3.9.3Pr- ADNMVO-CONALEP-02-Pd-03-F-03 Factores de Eficlencla y Calidad an e desermpefio para personal
operativa,

53.9.4 Pr- ADMYO-CONALEP-02-Pd-03-F-04 Registro de Metas, Base de datos de captura de metas y
pardmetros validados.

5.3.9.5 Pr- ADNMYO-COMALEP-02-Pd-03-F-05 Reglstro de Resultados defvaluacidn Anual, Base de datos del
resumen de resultados de la evalugcidn del Desempedo.

5.3.9.6 Pr- ADMVO-CONALEP-02-Pd-03-F-D6 Resultados de Evaluacidn del Desempefio

5.3.9.7 Pr-ADMYO-COMNALEP-002-Pd-003-F-07 Reconocimients por haber obtenido 100 puntos de resultada n k3
Evaluacitn del Desempeafio,

Pl ay, W"’i’i‘z
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Direccidn de Personal pro—
Macroprocesa: Apoys Administrativo | Cadigo: Pr- ADRO-COMALER-O]
Dia: 15 Meas: 08 Afa: 2022
Planmeatian, O
m‘. eatidn, Organitacidn v Adminktracién de Recursos Ravisién: 03
Procedimlento: Evaluacién del Desempefo del Personal
Adminlatratien Pégina 67 de 168

5.3.8.1 MNombre del Formate: Captura de Metas
Clave: Pr-aDrVO-COMNALEP-002 -Pd-003-F-0r)
Ohjetive

Capturas las BMetas v Pardmetros individuales con bos cuales se llevard a cabo la Evaluacidn Anual del Desemipefio.

Formulacidon s cargo da

Todo el personal administrative de nlvel sperativa v de mands madia,
Medio de Elaboracion:

Por medlo de la plataferma ingtitudional Sistema de Evaluacidn del Desernpeiio [SED).

No. de Ejermplares
Uno por servidor publico que participa en &l proceso de Evaluacidn dei Desempefio.
Distribachin:
Forma parte de! SEQ

Formato de Captura de Metas

“FOAMAT(: DE CAPTURA D WETAS®
CLEAFLIMEENTD DE METAS DF DESERFERD BARLAETRES
MDIADLAL
Mirame:
Aknsaciin o
Dasrpein | Ui de o Obieiva | Taiwiestafn) | SOSAES | SEREER | pmnaten
festidual hiis m i (38l
e (1) W e s (2] e Ba FA radatels oeliats | o
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Manual de Procedimientos de la

Direccldn de Persgnal @00 o e
Macroprocesa: Apoyo Administrathvo Codigo: Pr- ADMIVOHCONALEF-U2
Dia: 19 Mas: 08 Ada: 2022
Procaso: Planeackon, Organizacion y Administracidn de Recursos SedilAns %
Humanos. -
Procedimiento; Evaluacidn del Desampefio del Personal
Administrativo Pigina 68 da 168
Instructivo de llenado del Formato
1 | Afg Afo al que corresponde la Caplurs de las Matas a

desempefiar,

F Numero de Meta

MNdmero consecutive de las metas a capturar

3 | Descripcidn de fa Meta, Objetivo vifo Funcién

Redactar la Meta, Objetivo y/o Funcidn, inicler con unverbo
en infinitlvo, en apego a los actividades encomendadas
{personal operatival, para @l personalde mando, se daberd
de alinear, se deberdn capturar minimo 2, mdxima 7 metas |
por parsona.

4 | Unidad de Medida de la Meta, Dbjethvo y/o

Selecclonar de acuerdo a las opdones; nantin:h:l,nzmpn,'

Funcidn calidad o costo.
5 | Peso Individuzl de la Mata, Objetivoy/o Designar el parcentaje del valar de cada meta, de acverdo 3
Funcidn i prioridad de atencion en rangos de 10, & total debard sar

100%.

6 | Alneacidn a Objetivo o Meta Institudional

S alinean a los objetivos de la Direccion o plantel; Programa
stitucional de mediano plazo e Manual General de
Drganizackon [(este Gltimo aplica exclusivamente para el
personal de mando medio).

F Pardmetro: Excelenie

Son los valores dal resultado que superan las expectativas de
la meta, siendo establecido v demostrado con evidenclas
documentales, al momento de la aplicadén de b evaluacidn
S0-100,

8 | Pardmetro: Satisfactorio

Riepritonts o valor gue implica el cumplimients esperado
de la meta 70-89.9,

8 | Pardmetro: Aceptable

Corresponde & valor aprobatorio, que  implea an
cumplimiento por detajo de ko esperado en la mets, siendo
todavia aceptable 60-69.9.

10 | Pardmetro; No aceptable

Representa el valor reprobatorio, uando  la puntuacidn
alcanzada sea de 0.0 a 59.9 punios.

laigs Robertn Rhera Alcintara
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Direcclén de Personal i it
hacroprocesn: Apoyo Administrativo Cadigo: Pr- ADMVO.CO =
Dia- 19 Mas: 08 Afo: 2022
Proceso: Planeacidn, Organizacidn v Administrackdn de Recursos 03
Humanas, Reviskd
Procedimlento: Evaluacidn del Desempefio del Personal
Agdministrativo Pagina 69 de 168

5.3.9.2 Nombre del Formato: Factores de Efidenda y Calldad en ol Desempefio para personal de mando medio.
Clawas Pr- ADNYC -CONALEP-OO2-Pd-003-F-02
Objethvo

Identificar los Factores de Eficlencia v Calidad, asi coma o4 Principlos rectores del Chdigo de Conducta del CONALEP para
fi valoricidn cuahtatha,

Formulacidn a cargo de

Todo el personal administrative de mando medlo gue funge comao jefe iInmediato y como superior jerarguico.
Medio de Elaboracldn:

Por media de la plataforma Instituconal Sistema da Evaluacidn del Detsempefio (SED)
Mo, de Ejemplares:

Uno por servidor poblico que participa én el proceso de Evaluacidn del Desempefio.
Cistribucidng
Forma parte del SED
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Macroproceso. Apoyo Administrativo Codigo: Pr- ADMVO-DONALEP-02
Dia: 18 Mes: 08 Afa: 2022
Proceso: Planeacidn, Qrganizacion y Administracidn de Recursos Revisién: 03
Humanos.
Procedimisnta: Evaluacién del Desempefio del Personal
Administrativo Pagina 70 de 168

Segunda parte del formato
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Direccién de Personal o BOUCACG P conalep

Macroproceso; Apoyo Admindstrativo Codigo: Pr- ADMNO-CONALER-02
Dia: 19 Mes: OB Afe: 20022
Procesa: Planeacién, Organizacidn y Administracidn de Recursos baid
Huismarad. £
Pracedimiento: Evaluacldn del Desempefio del Personal
Administrative Pigina 71 de 168
Tercera parte dal formato
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Direccién de Personal
Macroproceso: Apoyo Administrativo | Codigo: Pr- ADMVO-COMALER. 03
Dia: 19 Bias: 08 Afar 2022
Proceso; Planeacion, Organdzacidn v Administracidn de Recursos
oK. Rewisldn: 03
Procedimiento: Evaluacion del Desempeafio del Persanal
Admingstrativo Péigina 71 de 168

Instructivo de llenado del formato “Evaluacién de Eficiencia y Calidad en el Desempefio para Personal de

Mando medio®.

s e S N o i i3 oo

Farametro; Excelent

5on lof valares del resultado gue supsran lidespactativas

la meta, siendo astableckds y deémestrade con evidencias
documentales, slmamento da la aplication de 3 evahmeldn
90-100.

2 Paramatro: Satisfactorio

Representa o valor gue implica e cumplimisntoesperado
de la meta 70-89.9,

3 Parbmetro: Aceptable

Corresponde @l walor aprobatorio, gue (mplce un
cumplimiento por debajo de fo esperado en la meta, slendo |
todavia aceptable 60-69.9.

4 Parfmetro; No aceptable

Representa € wvalor reprobatorio, cuando |a puntuackin
alcancada seade 0.0 a 559 puntos.

hmhi:lgﬂhmﬂdm
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Direccion de Personal
Macroproceso: Apoyo Administrativo Chdigo: Pr- ABMVO-COMALER.00
Dia: 19 PiEs: 08 ARo: 20712
Process: Planeacktn, Organizacidn v Admibnistracidn da Recursos tsln: 03
_Humanos.
Procedimiento: Evaluacidn del Desempeno def Personal
Administrativa Pégina 73 de 168

5.3,9.3 Nombre del Formato: Factores de Eficiencia y Calidad en el Desempefio para personal de operativa.

Clave: Pr- ADMVO -CONALEP-002-Pd-003-F-03
Objetive

Identificar los Factores de Eficlencis v Calidad, asi eame los Princplos rectores del Codigo de Conducta del CONALEP para

su valaracion cuaktatihs,
Formulaclin & cargo de

Todo ol personal adminlstrative de mando medio que funga como jefe Inmediats.

Medio de Elaborscidn:

Por medio de L plataforma institudional Sistermna de Evaluacidn del Desempefio [SED).

Mo, de Elemplares:

Ling por servidor plblico que participa en el proceso de Evaluacion del Desempefio.

Distribucidn:
Farma parte del SED

‘ lovge Raberia
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Manual de Procedimientos de Ia

(%) EDUCACION | s puip

Direccidn de Personal N
Macroproceso: Apoyo Administrativo == = v
Dia: 19 Mes; 08 ARo: 2022
Flaneari
Fl"mL nge M’WFM"“M“&“ de Racursos o
Procedimiento: Evaluacidn def Dessmpedo del Personal
Administrativo tklna 74 da 168

Formato de Factores de Efidencla y Calidad en & Desempefio para personal aperativa,

Irelvereresbem sgew Hevp g gaba demios
e w1 cenviTn de raligu.
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Direccidn de Personal

) EDUCACION | #8s cnuies

Macroprocesal Apoyo Administrative

Codigo

Pr- ADMVD-COMALEP.O

Diin: 19

Mles: 08

Afa: 3032

Proceso; Planeacién, Qrganizackén y Adminlsiracldn de Recursos

Humanas.

Revislén: 03

Procedimiento: Evaluacidn del Desempefa del Personal
Administrative

Pdgina 75 de 168

Terviures pillkcas ds|

ohjrthem InrHecioaais.

CONMALEF wn vl deebsits e au
rempetencia para fograr Jos

= Desarroila sccioees gue
Gt de eralafi

®  Particips en enhimnes
Madido ¥ carsp fuid:

prevriitivan gue reelize gl
COHALEF,

= Partizips rm ls

D § acude 3 lie
lew drwss destiradas pars

dicha marnsria

arileaata, lmpln y @@im

cumtriteren ol culdady de su

Frcumindecizass relitives nia
segunsiad ubira ks punios ée

cumndo sl pejuerckdn y ulim
fumar, =n_cam ijiie & [ella}
= PFarlicipa en ks aanes de
protecciés  civll s manbene
informado [af ¥ achaizado (4] m

= Mantiene = lgar e tkap

g




Manual de Procedimientos dea |a e

Macroproceso: Apoyo Administrativo  Codigo Pr- ADMIVO-CONALEP-0
Dia: 19 Mes: 02 Afio: 2022

Proceso; Planeacion, Organizaclén y Administracion de Recursos

Revisidn: 03
 Humanos

Procedimiento: Evaluacidn del Desempefo del Personal
Administrativo Pagina 76 de 168
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Macroproceso: Apoyo Administrativo Codigo: Fr- ADNVD-CONALEP-07
Dz 19 be=s: OF Afvo: 2023
Procesa: Flaneacldn, Organizacion v Administracién de Récursas Revisibn: 03
Humanes.
Frocedimiento: Evaluadon del Desempefio del Personal
Adminkstrativg Pdgina 77 de 168
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Manual de Procedimientos de la

Direccidn de Personal
| Macroproceso: Apoyo Administrativo Cédigo. Pr- ADAVO-CONALEP-02 l
Dfa: 19 Pvbes: OF Adber; 2022
Proceso: Planeacidn, Organizacidn y Administracidn de Recursos
Humanos. Revisidn: 03
Procedimiento: Evaluacidn dal Desempefio ded Personal
Administrativo Piigina 78 de 168

Instructiva de Hienado del formato: Evaluacién de Eficiencia y Calidad en el Desempefio para Personal Operativo,

No. | Concepto

1 Parémetro: Excelenta

San las wakores dm mmm qu: :upe-rin IEEEH:FEEIE[IHEE oe Ia
mieta, siendo estableddo y demostrada  con  evidencias
decumentales, al mamento dela aplicacion de la pvaluacian 30-100

? Pardmetro: Satisfactorio

Representa el valor gue implica & cumplimigntoesperado de la
mela 7O-E9.9.

3 Pardmetro; Aceptable

Corresponde al valor aprobatorio, que Impléa uncumplimisnto
por debajo de lo esperado en la meta, siendo todawviz acepizble
60-65.9.

4 Pardmetro: No aceptable

Reprezenta el valor reprobatorio, cuands 13 punituacion alcansada

-sea da 0.0 3 59.9 puntos.

s 1
Talmas Trunha g
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Direccion de Personal .
Macroprocesa: Apoyo Administrativa Codipo: Pr- ACRTVO-COMALEP.OF
Dia: 19 Mes: 08 Afa: 2012
Proceto: P i BCUTS0S
i aneacion, Organizackén y Adminisiracidn da A Revisién: 03
lpfTanns
Procedimiento: Evaluacidn del Desempeila dal Persanal
hdrnindstrative Figine 73 de 168

53.9.4 Nombre del Formato: Registro de Metas, Base de Datos de Captura de Metas y Pardmetros Validados
Clawia: Pr- ADMYO -CONALEP-002-Pd-003-F-04
Objethvo

Integrar las Metas y Parametros individuales, de todo ef personal administrative sujeto a evaluar para su reglstro ante la
Sacretaria de s Fupcidn Publica.

Farmulaches & cargo da

Todao el personal administrative de nivél operativo y de mando medio evaluado.
Madio de Elaboracidn:

Por madio dz iz plataforma institucional Sistema de Evaluacidn del Desempefio (SED).
Mo, de Ejempiares:

Formatas impresss con flrma autdgrafa.

Distribucicen

Concentrado en carpetas adminkitradas por la Direccidn de Parsonal.
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Direccién de Personal i
Macroproceso: Apoya Administrativo Codigo: Pr- ADMVO-COMALEP.3
Dia: 19 Mes: 08 Afio: 2027
Proceso: Planeacion, Organizacidn y Administracién de Recursos :
ra— Revisldn: 03
Procedimiento: Evaluacion del Desempefio del Persanal
Administrativo Pagina B0 de 168

Formato Base de Datos de Captura de Metas vy Pardmetros Valldados

BASE DE DATOS DE CAPFTURA DE METAS ¥ PARAMETROS VALIDADOS

h—ﬁm fﬂ /E?‘ 7—%




Manual de Procedimientos de la

Direccidn de Personal

% EDUCACION | /e

| Macroprocess: Apoyo Administrativo Codigo: Pr- ADMVO-COMALER.02
Din: 19 Mes: 08 Afig; 2022
Procesn: Planeacidn, Organizackin y Administracidn de Recursos Revisidn: 03
Humanog.
Procedimiznto: Evaluacldn def Desempefio del Personal
Administrative Pdgina 81 de 168

Instructhvo de Henado de |a Base de Dotos de Captura de Metas v Pardmetros Validadaos

_ Ne. | B | T e |

1 N de Emplead Humero de empleado del evaluado (7 digitos).

2 Apailido patamo Debe aparacer f apellido paterno del evaluado.

3 Apellide materno Debe aparecer el apeliido materna del evaluada,

4 mombre (5} Debe aparecer gl nombre completa del evaluado,

5 RFC Aparece | Registro Federal de Contribuyentes delevaluado,

& | RUSP Aparece ol Registro Unico de Servidores Publicos evaluado.
7 | CURP Aparece la Clave Unica del Registro de Poblacidn del
avaluado,

] Codigo de Puasto Debe decir gl ciddigo del puesto asignado en la plantlla de
personal correspondiente al evaluada.

8 | Puesto Describe la denominacidn complata del puesto,

10 | Nivel del Puesto Corresponde & la denominacién del nivel operativo o de
mando.

| 11 | Dependencia o Entidad Aparece Cokegio Nacional de Educacin Profesional Téonica.

12 | Unidad Responsable Deberd aparecer & nombre de i@ Secretaria, Dirsccidn
Corporativa, direccidn de Area o Plantel de adscripeidn del
evaluadn.

13 | Ao Aparece & afio de captura de la Mata

14 | Mo, Mata Indica el ndmero consecutivo del 1 al 7, de acuerdo a nimero
da Metas capturadas.

Cumplimiento de Metas de Desempefio | Aparece la redaccidn de las Metas a realizar.

indhvdual

Unidad de Medida de la Meta,Objetive | Se deberd colocar la forma como se atenderd la Meta, si es

v/o Funcidn par cantidad, calidad, tiempo, costo, o cualquier combinacidn
de &stos.

L7 | Peso Individual de s Meta, Objetivo y/o | Deberd aparecer en rangos de 10, hasta sumar 100 of peso

Funcidn {2n sucasa) total de las Metas, segin correspondaal peso que of evaluado
lie designe a sus Metas.

18 | Adineacidn a Objetivo o Metainstiiucional | Deberd estar alineado al Cumplimiento de los objetivos de
Direccidn o Plantel; 3l Frograma Institucional de Mediano
Plazo. Para ol de mando medio, se alineardn al
Manual Genegal da Organizacidn,

19 | Fardmetro: Excelents Son los valorgs delresultado que superan lasexpectativas de
la meta, siendo .ﬁ v demosirade con evidencias
dacumen al piimanto de la aplicacidn de lo evaluackan
80-100.
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Direccion de Personal
Macroproceso: Apoyo Adminmstrative Codigo: W~ DA O-C IR LEF- 3
Difa: 19 IAes: OB Ano: 2022
Proceso; Planeacidn, nizacidn y Admini
4 Orga ¥ A stracidn de Recursos Revisién: 03
Hinans.
Procedimiento: Evaluacon del Desempefio del Personal
Admingstrativo Pégina B2 de 168

20 Pardmetro: Satisfactorio

Representa el valor que implica el cumplimientossperado
de la meia T0-85.9.

21 | Pardmebro; Aceptable

Corfespénde  al wvaler aprobatorio, gque impliea wn
cumplimiento por debajo ds In esperada on [ meta, sendo
todavia aceptahle 60-69.9,

22 Parhmuairo: Mo aceptabla

Representa el walor reprobatorio, cuando la puntuacidn
alcanzada sea de 0.0 & 59.9 puntos.

S
Jarge n Rivers Aledntars
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Direccién de Personal
Macroprocesa: Apoyo Administrativa Cadigo: Pr- ACMYO-COMALEF-0F
Dia: 19 Mas: 08 Afio: 2032
Procesa: Mancacion, Organizaddn y Administracldn de Recursos Revistin: 0%
Humanos,
Procedimlznto: Evaluacidn del Desempefio del Personal
Admin|strativa Pigina B3 de 168

5.3.9.5 Nombre del Formato: Registro de resultados de Evaluacién Anual, Base de Datos del Resumen de Resultados de
iz Evaluacaon del Desampafio

Clawe: Pr- ADSVO CONALEP-002-Pd-003-F-05

Objetive

Integrar el Resumen de Resultados Cuantitatives y Cualitativas de la Evaluacién del Desempefio.
Formulacidn a cargo de

Personal de la Direccidn Corporativa de Tecnologias Aplicadas

Medio de Elaboracidn:

Por medie de |z plataforma Institucional Sisterna de Evaluacién del Desempefio [SED).

No. de Ejemplares:

Base de datos

Distribsucidng

Secretaria de la Fundon Publica.

Jurﬁm Mednias

L= T X *
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Direccién de Personal
| Macroproceso: Apoyo Administrative Cadigo: P1- ADMYD-COMALEP 00 |
Dia: 13 Mes: 08 Afip: 2022 |
Proceso: Planeacion, Organizacidn y Adménistrackon de Recursos Revisitn: 03
Husmanos.
Procedimiento: Evaluacion del Desempedn del Persanal
Administrativo Figina 84 de 168

Base de Datos del Resumen de Resulkados de la Evaluacidn del Desempeiio

BT Ry ey Ao
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Direccién de Personal
 Macroproceso: Apoyo Adminkstrativg Cadiga Pr- ADRWO-CONALER 02
Oifa: 12 Mies: OB Afio; 2022
Pracesa: Planeocidn, Organizacidn y Administracidn de Recursos laldin:
Humanas. L
Procedimients; Evaluacion del Desempefio del Personal
Adminstrativa Pégina BS de 168

Instructivo de lenado de la Base de Datos del Resumen de Resultados de ka Evaluacion del Desempaiio

No. Concepto Indicar
1 Afo de los Resullados de laBvaluacion Aparece el gfio inmediato anterior a |a
aplicacian de la Evaluacidn.

Dates de identificacién de la Dependenda u Organs administrative desconcentrado

Clave Presupuestal de la Dependencia (Rama)

Deberd aparecer el ndmera 11

[EE]

Cenominacdn de laDependencla {Ramo)

Debe decir Secretaria de EducacidnPdiblica,

Clave Presupuestal de la Unidad Adminkstrativa

Aparece como LKS.

Denominscidn de by UnidadAdministrativa

Colegio Macional de Educacién  Profesional
Técnica,

Datos de identificacidn del evaluado

B ID Empleado Nimero de empleado del evaluado {Tdigitas)

7 REC Aparece ef Registro Faderal deContribuyentes
ded evaluade,

B CURP Aparece ka Clave Unica dal Registro dePoblacian
del evaluado.

9 RLISP Aparece €l Registro Unico de Servidodes
Publicos del evaluado.

10 Faterng Debe aparecer &l Apeilido  Paterno  ded
evaluado

11 Materno Deba aparecer e Apallido materno  del
eualuadn

12 Mombse (5] 8] aparecer & nombie completo  del
evaleado.

13 Codsgo de Puesto

o Agcir el codigo del puesto asignado en |a
B _de"parsonal correspondiente i

Elabey
o] !
jorge ﬂimﬂ-& ra Aicdriara
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Direccion de Personal
Macroproceso: Apoyo Administrativo | Codigo: Pr- ADNIVO-COMALEF-02
Din: 19 Maes: 08 Afo: 2022
Proceso: Planeacidn, Organizacion y Administracion de Recursos pedsién: 03
Humanas.
Procadimiento: Evalescion del Detampefo del Personal
Administrativo Pagina 86 de 168
evaiuado.
14 Denominacién del Puesio Describe |a denaminacidn complets del puesio,
Resumen de calificaciones de las modalidades de valoracion anual

15 Metas de desempefio individual Aparece |3 calificacidn del total de lashletas
evaluadas.

16 Capacidades diractivas Aparece la  calificacidn del total de las
Capacidades directivas (esta calificacidn es
exclusivamente  para personal de  mands
evaluadol,

ir Factores de eoficenca vy calidad en el Corresponde & la calificacidn finsl de o2 once |

desampefio Principlos Rectores del Cddige de Conducts del
COMALEP.

18 Actividades estraatdinariag Esun punio adicional a b evaluacion para los
easos que el evaluador lo haya asignado.

i5 Aportaciones destacadas Es wn punto adicional a la svaluacidn para los
casos que el evaliador lo hava asignado,

i Capacitacidn Es un punto adicional a la evaluacion para ios
casas que el evaluado haya obtenids 40 horas
de capacitacidn en el periodo def afo evaluado.

21 Calificactdn final Ei In fuma che laf calificaciones de losrubros
evaluados.

22 Lugar de la aplicacidn de laevaluacidn Debe aparecer: Oficinas Nacienales; Cludad de
hbiExics, B DaxBca.

23 Fecha de |a aplicacién de laevaluacidn Aparscerd [a fecha en gue 32 aplicd laevaluacian

_ Dotosde e et Bk

24 RUSP el Registro Unico de Servidores

piblicos diel [efe iInmediato.

ooff]

Sowgm Rckierts Mvivo Alcintan
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Direccién de Personal
Macroproceso: Apoyo Administrativa Chdiga- Pr- ADMNO-CONALER-3]
Dfa: 19 Mes: OB Afio; 2022
Process: Planeacidn, Organizacidn y Administracidn de Recursos Revisitn: 03
Humanos, '
Procedimiente: Evaluacidn del Desempefo del Personal
Admintrative Figina 87 de 168

25 CURP Aparece la Clave Unica del Registro dePoblacidn
ded pefe inmediato.

P, Apellido paterno Debe apareced el Apellido Paterno dei jafe
inmediato

27 Apallido materno Debe mparecer el Apellldo matemo del [efe
inmediato

F ] Hombre {s) Debe aparecer & nombre completo del |efe
inmediato

Datos deidentificacion dal superior jerdrguico

29 RUSP Aparece el Registro Unico  de Servidores
Publicos del superion jerdrguico.

30 CLRP Aparece la Clave Unica del Registro defoblacian
dal superior jeranguico,

a1 Apelldo paternio Debe aparacer ol Apeliido Paterno delsuperion
Jardrguice.

32 Apellido matzrno Cebe sparecer e Apellido materno  del
superior jerdrquico,

33 Mombre (5] Debe aparecer & nombre completo  del
superior jerdrguice.

e ﬁHWQéMI
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Direccién de Personal
Macroproceso: Apoyo Administrativo Cadigo: Dy AQMWI-COMALED O
i Diac 12 Mes 03 ARe: 2022 |
Process: Planeacion, Organizacion v Administracién . .
e ReEcurens Fumanos Ravisin: 03
Procedimiente: Evaluacion del Desempenio del
Personal Administrativa Pagina 68 de 168

5.3.9.6 Noambre del Formato: Resultados de Evaluacién del Desempefic
Clawe: Br- ADMYD -CONALEP-DOR- Pd-003-F-06

Objetivo

integrar de manera individual bos resultados cuantitatives y cualltativos, asi come InforrmeEcicn
persenal del Evalusado v de sus Evaluadores.

Formulacian a cargo de

Bearsonal de la Direccidn Corporatlva de Tecnologlas Aplicadas

Madio de Elaboracidn:

Por medio de la plataforma Institucional Sistema de Evaluacion del Desempana [SED]

Ho. de Ejemplares:

Un formato por cada servidor publico de nivel administrative evaluado,

Distribucion:

Se integra formato impreso con firma autdgrafa en carpetas administradas por o
Cpartarmento de Seleccidn ¥ Desarrollo de Personal adscorito a la Direcclan ete Permonal

rarge Reoeds Fvaro Alcantars

pirea
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Direccién de Personal

% EDUCACION | #8,cnuies

Macraprocess: Apoyo ddminlstrathse

Pr- ADMWO-COMALER-OF

Dia 19 Mes 08 Ano 2022
Process: Dlansssidn, Organizacidn v Adrministracion
e Rerursos Hurmanos o Revisién: 03
Procadimiento: Evaluacion del Desemipano del
Personal Adminlstrathe Pégina 83 de 168

Formato Resumen de resultados de la Evaluacién del Desempefic

Beara A de Sl ] e e e
Dimwecichn da Paryoiial

. SEP —
IS Tl

ot A o resaditacios de o Svelumoidn el Desermpeeio
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Direccidn de Personal
Macraproceso: Apoyo Administratiso Cindigo: Pr- ADWMVO-COMALER-02
Dia; 15 Mes: 08 Ao, 2022
Procese: Planeacian, Organizacion y Administracion de Recursos. | o .o oo
Humanos.
Pracadimiento: Evaluscion del Desampeho del Personal
Administrativo Pigina B de 168
Instructive de llenado del farmato de resultados de Evaluacidn del Desempeiio
Mo, Concepto Indicar
Seccldn |
Dates Generales da la {el) Evaluado:
1 Afip que se evalda Aparece & ahe |amediato anterdor 2 I
aphicacidn de la Evaluachin.
F i Puesto Descripcidn de nombre del pussic gue
desempeiia el evaluado.
3 Nambre del evaluado Nombre del funcionarko a calificar.
il No. De Empleado Wimera de emplesdo  del
evaluadol7 digitos]
5 Direccidn e Plantel Direccidn a la que estd adscrito el evaluada
6 Area de Adscripcitn Anotar OTicimas Macionabies, LODOMW
o RCED
seccldn, I Datos Generales del (la) Evaluadar Jefe inmediato
7 Nombie del evaluador jefe inmediato Nombre del Jefe Inmediato
8 Puesio Descripcidn  del nombre del pueslo  que
desempefia el jefe inmediato.
9 Ma. de empleads (a) Nimero de empleada dal
evaluado[T digitos)
10 Direccion o Plantel Direccldn a fa gue estd adscrite al jafe
inmediato.
11 Arsa de Adecripodn Anotar Ofidnas  Nacionales, WODCODMX o
RECED.
i2 Lugar y fecha de Iz aplicacidn Ubicacidn dia/mes/afic de aplicacién de la

evaluacion,




Manual de Procedimientos de la
Direccign de Personal

* EDUCACION | #3¥ansiep

Macroprocesa: Apoyo Administrative Cadigo: Pr- ADMOLCOMALER.0
Dia: 19 Mas: 08 Afg: 20232
Procesot Plandacion, Drganizacion ¥ Administracldn de Recursos i
Hirma nios i 03
Procodimicnto: Evaluacidn del Desempefio def Personal
Administrating Pédgina 91 de 168

Seccidn 1|

Datos Generales del (la) Evaluador Superior Jerdrquico
! illl! apartado aplica ﬁmmaniemﬂ personal gue ofupa plaza de mando medio}

Hombre del jefe iInmediato evaluado.

13 Hombere del evaluador Superior
jerarguico
14 Puaesta Descripeion dal nomibre del desempefia ol jefe
inmediato,
15 Ho. De empleadp Mumero de empleado del evaluadol 7 digitos)
16 Direccidn o Plantel Direccion a la gue estd adscrito el superiorlerdrguico
17 Area de adscripdén Direccidn & la gue estd adscrito el Superlon
S Jerdrquico
18 Lugar y fecha de la aplicackén Ublcacdn y dia /mesfy afio de aplicackn de =
ouvaksacidn
19 Azsultados emitidos por & Inmediato || pesultado de la calificacion del total de metas
de metas y funciones :1 evahuadas por el lefe iInmediato.
i
m Azsultado de factores de eficencld ¥ | pesyitados del Superior |erdrquico de la evaluacién
cafidad  en o desempefioflele | o factores de eficiencia y calidad en el
inmediato desempefio/lefe Inmediato
1 subtotal Resultados del Jefe iInmediato de la evaluadidn de
Factores de eficiencia y calidad én ¢l desempeno
2 Resultados de metas y fundones Resultado de la calificacidn del total de metas
evaluadas por el Superior Jerarquica,
23 Factores de eficiencia v calidad en o peouitades de! Superiar jErdrguice de la svaluadidn
desempeho de factores de eficiencia y calidad en ¢l desempefo
superior [lerdrguics
24 Subtotal Resultados del Superior Jerdrquico de la evaluacién
de factores de eficiencia y calidad en el desempeiio

i

Inrp"m{bm'l.n 'ﬂlum Alchntary
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Direccién de Persanal & =T o conaien
Macroprocess: Apoyo Administrativo Codigo: Pr- ADSIO-CONALER-0Z
Da: 19 Mes: 083 Amo: 2022
Procase: Planeaciin, Organizacidn y Administracion de Recursos |
Humanos.
Procedimiento: Evaluaddn del Desempefio del Personal
Adminkstrative Pégina 92 de 168

25 Calificacidn pramedio Resultacios del subtotal de metas y funcionas ¥
factores de eficiencia v calidad en el desempefio de
lefe Inmediato y Superior Jerbrguico dividido en
dias.

Seceldn, (VFirmas
26 Firma / Evaluado | s firma formato por & evaluzdo
27 Firma / Evaluadar Jefe Inmediata. % firma formato por el jefe inmediato

28 Firma) Evaluador Superiarierdrquice.

Sa firma formato por ol Supenor jerdrguico,
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Direccion de Personal o e
Macroprocesd: Apoyo Administrative EH‘I]- Pr- ADMVO-COMRL EPOT
Déa: 19 Muas: 03 ARg: 2023
froceso: Pa ' 3 i
neacidn, Organizachin v Administracidn de Recirios 03
Humanos,
Procedimiento: Evaluacidn del Desempefio dal Personal
Adminlstrative Pdgina 93 de 168

5.12.9,7 Nombre dal Formato: Reconocimlents por haber obtenldo 100 puntos de resultade an la Evaluacidn del
Dezempefio.

Clave: Br- ADMVO -CONALEP-002-Pd-003-F07

Dbjethin

Dipegar un Reconacimianto impreso 3f peraanal gue obtuvo 100 puntos de calificacion en |a Evaluacion de su desempefio.
Formulacion = cargo de

Direccitin de Personal

Medio de Elaboracitn:

Por miedis mpreso 3 colar.

No. de Ejarmplores:

Un Reconocimients por cada sanidor publico que obtuvo 100 puntos en su resultado de evaluacidn.

Destribucidn:

Ee entrega Reconocimients Impreso al personal que obtuve 100 puntos de callficacidn en la Evaluacidn de su desempefio
y 52 obitieng powie de reclbe,

e Mhlm:- Flvaro Alcimars
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Direccién de Personal
Macroproceso: Apoyo Adminstrativo Codigo. Pr- AW O-CONALER-02 )
Dia: 19 Mes: 0B Afio: 2022
Procesa: Planeacidn, Ovganizacion y Administracion de Recursos di o
Humanos.
Procedimiento: Evaluacion del Desempedo del Perzonal
Administrative Pagina 94 da 168

Farmata Reconoclmiento de Evaluacidn def Desempeno

EDUCACION #2%...e

El Colegio Nacicnal de Educacién Profesional Técnica

RECONOCIMIENTO

L

Par |os resuitados de 100 puntos obtenidos en &l Programa de Evaluatein de Desempadio
cofrespondience al ano [2).

&) Metspac ectadn de Moo, septismbre de 2019 (3L

fesge Rossno Rivern Alcancam
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Direccidn de Personal i i
Macroprocesoe: Apoys Adminstrativa Codigo: Br. ADMYO-COMALERDI
Dia: 19 Mes: OB Afo: 2022
Proceso: Planeachén, Organizacién y Administracion de Recursos | isidn:
Humanss e
Procadimiente: Evaluscidn del Desempenio del Personal
Adminkstrative Pagine 95 de 164

Irstructivo de Benado del Formato de Resultades de Evaluacidn del Desempefio

Mo. = oo PG gt A v e ..
EI Enhlﬂn Han:mal de Educacidn Profesional | Membre de la persona servidora publica que obtuvo
Técnica otorgs el presents reconocimienta a: 100 puntos en su resultado deevaluacidn.
2 Far haber obtenido 100 puntos decalificacion en ¢ | Corresponde al ejercicio del evaluado
Frograma de Evaluacidn del desempefio,
3 | lugar y fecha de donde se expide e | Metepec, estado de México y fecha de cedebracion
Reconacimiento, de la entrega del Reconodmisnlo.
4 | Nombre y firma de la persona servidora poblica | Aparece nombire y firma autdgrafa del (1a) Director
faculiada parafirmar @ Reconocimiento. (a) General del COMALEP, Secretarlo {a) de
Administracion o Directora} de Personal.
5 Aouse da recibo Debe enotar nombeg, Fecha y firma de lpersona
gue recibid el Reconocimisnio,

| r—

_'.',(:J'
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Nl i Alcimare
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Macroproceso. Apoyo Adminlsirativo Cidlgo: Fr- ACINTYO-COINALE F-02

Dia: 19 Mies: 08 Alo: 2022
mmmdﬁm Organizacidn v Adminkstracidn de Recursos Revisitn: 03

Procedimisnto: Ingreso y Measiliclad

Pagina OB de 168

5.4 Ingreso y Movilidad
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Dlrmﬁ.ﬁmal EP cnrerns 4 et P e conafep

| Macroproceso: Apoyo Administrative Cadigo: P~ ADMVD-LOMALEP.02
Dia: 19 Mes: 08 Afig: 2022

Revisidn: 03

Proceso: Planeacidn, Organizacion y Administracion de Recursos
Humanos.
Procedimiento: Ingreso y Movilidad

Pigina 97 de 168

Historizl de Cambios
Revisidon ndmero: 03 Fecha de aprobacion: 22 de agosto de 2022
Deseripehan y motivo del cambio.
El procedimients de ingreso y Movilidad se encuentra en concordancia con i@ normatividad aplicable.

Rafarzamiento de las Requisitos de Operacion relativos a la Elaboracidn de Constancia de Nombramiento, actualizacion

da nomhbres. de |es titulares de fa Direccidn de Personal v 5e Integrd Instruccidn de trabajo “Cumplimisnto de Pedll de
Pusta”

El presente Manual no forma parte de los compfomisos anuses,

50,

Tomt Trueha Jnfecs
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Direccldn de Personal
i Macroprooesa: Apoyo Administrativo Codign: Pr- ADIMVT- CONALDR .63
| Dda: 19 Med: 02 Afe; 2022
2 [# ] i ini

:m Plansaciin, Organizacion v Administracidn de Recursos .03
| FsAMEAIOL,

Procedimiento: § Mawil
! ento: ingresa y Movilidad pagina 98 de 168

5.4.1 Procedimiznto: Ingresa y Movilidad

5.4.2 Dbjetho del Procedimiento

Atender kas solicitudes de incorporacidn de las Unidades Administrativas de [a Incorporacidn de personal de nuevo Ingreso,
promacion o bajs asi como conducir, mevilidad y conclusidn de la relacide labaral del personal administrative, asi como
prestadores de senvicios profesionaies en la institucion, conforme & la normathadad aplicable a fin de contribulr &
manigner actualizada [a estructura organizacional que requiriera |3 institucidn para lograr ol cumplimiento de su Misidn y
Wisicn institucionates

5.4.3 Responsables:

# [hreccion de Personal

# Coordinacidn de Desarrolie de Personal

=  Departomento de Normatlvidad Salarial

*  Aepresentacion del CONALEP en el Estado de Daxaca (RCED) y Direcciones de Planteles adscritos.

* Lnidad de Operacidn Desconcentrada pera |z Cludad de México (UODCDMX) y Direcciones de Plantales
adscritos

.44 Alcanoe:

Pesde la solicitud de ingreso, promockin o baja del personal de las Unidades Administrativas del CONALEP, la integrackan
de bt documentacion necesaria para |a contratacidn de prestadores de senacios profedonales, hasta la Expedicidn y
entrega de (3 Constancia de Nombramiento, movimiento o baja y solieitar la incorporacidn del movimiento a la ndmina.

5.4.5 Regulsitos Gensrales de Operacidn del Procedimientn

Verificar & cumplimiento de los requisitos establecidos en o Manual Adminittrative de Aplicacidn Generol en materia de
fecursos Humanaos v de |os Lineamientos para io Administrocidn de Personol del Coleglo Nocional de Edueacidn Profesianal
Técnica.

Redlirar los iramites ante la Direccion de Administracion Financiera (DAF), del pago de honorarios a los prestadores de
weryiciod prifesionales, & mes vencida,

5194 Aplicar las disposiciones; lineamientos y formatos requeridos para ol ingresa, desarrolloy movilidad del personal
adminkstrathe on las Unjdades Administrativas del CONALEP, I3 RCED v |a LODEDMX,
5185 Aplicar la normatividad salarial &n I administracidn de recursos humanos en los siguientes rubros:
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Macroprocesa: Apoyo Administrativo | cadigo: Pr- ADMVD-CONALER-02
Dia: 19 Mes: 08 Afa: 2032
Procesa: Planeackdn, Organitacion y Administracion de Recursos Revisién: 03
Humanos.
Procedimiente: Ingreso v Mevilidad Pégina 99 de 168

5196

5.1.8.7

5.1.9.8

5.1.9.9

5.1.8.10

Motas:

& Tabuladores Sueldos v Salarios autorizados por la Secretarfa de Hacienda y Credito Piblico [SHCF)
Inventario de Plazas autorizado por |a SHER,

«  Estructura Orgnica autorizada por la Secretaria de fa Funcién Pabliza (SFP].

»  Catalogo de Categorias y Tabulador de Susldos y Salarios emitido por la SHCP.

Mantener actualizada la plantiila administrativa de personal conforme al reporte de movimienlos guincenales
genarades por la Subordinacidn de Remuneraciones (altas, bajas, promociones, transferencias, elc.l. con que
cuenta ka Direccidn de Personal y generar una relacidn actualizada de plazas adminkstrativas vecentes

Elaborar la "Constancie de nombramients, boje w/o asighocion de remuneraciongs” de nombramientos tanto de
la incorporacidn de personal de nuevo ingreso, como los movimientos gue, &n 50 €350, &0 presEnten como

cambios de adscripddn, promocidn o baja, atendiéndo deé manera rigurosa los sigulentes puntos:

La fecha de expedicldn de la “Constancio de nombramients, bajo y/o nsignecidn de remuneraciones” debe ser,
preferentermente, anterlor a la lecha de nicko del movimiento propuesto.

5| por los tempos de gestion del trémite entre las unidades administrativas y la Direccion de Personal, las fechas
referidas en el punto anterior se desfasan, en ningun caso, se autorizardn efectos retroactivas mayores a 45 dias,
con fundamento en & Articubo 11, Fraccidn | de l2s Linsamientos para Administracidn de Perzonal def Coleglo
Macional de Educacidn Profesionzl Téonica gue a la letra dice:

TArticuio 11F.- Lo Direcoidn de Personal remitard s movimientos de personol considerando o siguienis:

Los Unidodes Administrotivas deberdn reofizar los gestianes onle ko Direceldn de Personl paro el framife de fos
mgwimientos de persansl, siempre ¥ cuando se cempla con Jos requisitos establecidos en el Copitwa I de fas
presentes Lineamigntos. En Aingdn cas0 se sutarizordn mowimientas con efectos retrooctivas mayares g 45 dios
conforme ol presupuesto de Egresos de lo Federacidn™

Las "Constancios de nombramiento, bafa w/o asignosidn de remunerdciones”, déberdn ser firmadas por los
Servidores Publioos vigentes a la fecha del Inkcio del movimiento propuesto:

Expide: Nombre y firma del Titular de la Unidad Administratlva que solicita & movimiento,
Valida: Nombre y firma dal Cosrdinador (3] de Desarrolio de Personal.
Autorlza: Mombre v firma del Director |a] de Personal

Para el caso del nombramients del Coardinador (a) de Desarrollo de Personal, valida el Coordinadar [a) de Remunaraciones
y Aefaciones Laborales,

Para o caso ded nombramiento de Olrectores Corporativos, Tiiulares de Unkdad, Secretarios ¥ Directores de Area autoriza el
Diractor (3] General del COMALEP,

5458

5459

Las “Constoncia de nombramients, bofa /o osignocidn de femunerocionss” debardn contar con & nambre y
firma die confermidad de [a parsong servidara piblica pr il en el movimianta,

Las *Constoncla de nombramiento, bajo y/'o asig
originales los cuales se distribuyen de la siguiente fopm

aclones” ¢ glabaran en cuatro tantos

7tk 7 L .
5 e[| pmini] |7 Gemidrotn g
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Dia; 15 Mes: 08 Afo: 2022
Proceso; Planeacion, Organlzacidn y Administracldn de Recursas i
Husmanos, Revisiin: 02

PFrocedimisnto: ingreso y Movilidad

Pigina 100 de 168

Un ariginal para el interewdo (se debe recabar firma de Atuse de recibido).

Un arigival para la unidad Adminkstrativa que expide la constancla (UODCOMEX y RCED, se debe recabar flrma
de Acuse de recibido.

Dos oniginales para resguardo en el Expediente documental de ks persona servidera pdblica,

54510 Gestionar un reporte de los movimientos efeciuados en el proceso de la  ndmina de aguincena que se estd
alaborando.

54511

Dar de alta @n los diferentes sistemas externos que el Colegio tenga por  obligacion reportar, RUSP, RHnet,
Dectaracion de situacion patrimanial en sus diferentes modaldades, entre otros.
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Macroproceso: Apoyo Adminkstrativo Codigo: Pi- ADMYO-CONALEP.02
Dia: 19 Paes: DR Aot 21022

Proceso: Planeacion, Organizacion v Adminisiracién de Recuriss

i Rewvisidn: 03

Pracedimiento: Ingreso y Movilidad

Pdgina 101 de 168

5.4.6 HentHlcacidn de Riesgos

Descripcidn del Rissgo
Constandias de nombramiento, baja v/o asignadén de remunsraciones improcedantes.

Lo cual 5e derlva de un rlesgo Tiécnico- Administrativa TICS, se refiers la elaboracidn errfnea dz las constansiss de
nombramiento del personal que puedan derivar aplicacion improcedents en ndmina, por datos squivocadas en plaza,
puesta, fecha de Ingreso, o de vigenda enfre otros,

Tipa
Téonlon = Administrativa.
Responsables

Secretaria de Administracion
Direccidn de Personal

Dportunldades de Atencidn

= Mantener actualizada fa plantilla de personal v la relacidn de puestos y plazas vacantes con & propdsito de
ocupar correctamente la informacian en el llenado de las constancias de nombramiento de Oficinas Nacionalas,
de la BODCOMEK y RCEDY sus planteles adscrivos, conforme a los mevimientos sutorizados.

» Supervisar la correcta elaboracion de ks comstancias del personal sdministrativo ce Oficinas Macionales
UODCDMN y RCED y planteles adscritos, conforme requerimientos de informacidn establecidas on |2
normatividad vigents

* \Verificar la incorporacion a la ndmina de los movimientos de personal de Oficinags Maconales, LODCDME ¥
RCEQ y planteles adscritos (altas, promociones, bajas y/o transferencias), asi como ravisar su correcta aplicacidn
de acuerde a las constancias de nombramiento, baja v/o asignackdn de remuneraciones v su aplicacion en |
fecha correspondiente de acuerdo a lo establecido normativaments.

Heerrmra Tiugsads




Manual de Procedimientos de la ) E]]U{:AEIfIH - TR

Direccion de Personal
Macroproceso: Apoyo Administrativa Cadigo: Pr- ADKO-CORALER- 02
Dha: 19 Mas: 08 Afa: 2022
w Haneacidn, Organiracidn v Administracidn de Recuricsd Revisién: 03
_Hurnanos,
Procedimiento; Ingrese v Movilidad Fdring 102 de 168
5,4.7 Diagrama de Flulo del Procedimlents [1/3)
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Direccidn de Personal
Macroproceso; Apoyo Administrativo | Cédigo: Pr. ADBIVO-CONALER-02
Dia: 19 Mes: 08 Afio: 2022
Proceso: Planeacidn, Organiracidn y Administracion de Recursos Reviskén: 03
| Humanos. ;
Procedimiento: Ingrése v Meovilidad Pdgina 103 de 168
Diagrama de Flujo del Procedimiento (2/2)
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Direccion de Personal
Moacroprocesa’ Apoyn Adminisirative Codigo: i AN D-COMALER02
Dia: 19 Mes: 08 MAfio: 2032
Procesa: Plansacidn, Organizacidn y Admmlibracidn de Recursos .
SNTaneL. Fevision: 03
Procedimignta: Ingreso y Movilided ina 104 de 168

5.4.8 Descripcidn del Procedimiento

e

iRICIT

e e i A

1 | Unigadas adminisiraiivas telCONALER

SolICiTan movimisnto de Igreso, promocin e o contratacin.

£Es un nuewo Ingreso o PFromadon?

5i: pasa & la actividad T

Mo centinda

LE5 una Baja?
Mo Aplica conecior O

5iz Pasa @ la actividad No, 2

by

Goparwmantn da Normativided Satarial

Elwbora consusnchs de baje, con &l documanto soporte de la Baja
[reruncla dictamen, oficio, ete.)

Solicits ol drsp de adming la bajs redpectiva

Coprdinaddn de Desarrollo de fersanal

Valida la constancia da baja v solicita la autarizacidn,

Qireccion de PEmnnsl

AUthiine L& fonttancis de bais

(el 150 ol Y

Coordinacion de Desarrollo de Personal

Entrega a & Coavdinacion da Fermameraciones v Relaciones
Laborales wn original da Constancia de Bala para lsborackan de
feniquite ¥ wn original par el expediantes respectiv,
[TERMINA)

7 Coprdinacidn de Desanolic de Persomal

Verifica gue &l pussto asté vacante y &l cumplimiento del perdll
ragusarida,

Se oonectn cov B Procedimignto: Seleccidn die Personal,

2 aplica a Insruccion de Trabajo “Cumplimiento de Perfil de
fugsto®

Lolcita a la Direccidn de Perional la auterizacidn da| mewimisnto:

458 autoriza al movimiento soflcitado?

5 Paia 8 |8 actividad 10

No: Continda

9 [Hreccisn de Persona|

Carmunica al Titwlar da 1a UA |8 no procedencia del mosimiento.
[TERRAIMA)

14 O partammnto de Normativdad Salarlal

Elabora ks constancla de ingreso; promecidng baja.

i b Coardinacidn delesarrolio de Personal Valida, firmma v soficits af tilubar de s UA responsable, la filma de ia
constancla del mavimients solicitada,
Aplication de la Metodologia de Administracion del Riesgo.
11 Birgccicn defersonal Hrma de Autorizacion & constancia de | mockn o bajs,
13 Coprdimacidn e Parssnal Actualita | rtilla de personal y elabora el reporte de peesios
vACarLes, Imiume del repens @ movimlentos gensrado par
| &l drea ddndmina
| £4 O partaments depormatividod Salarfal ntleriing-ef alta del mevimientoreipecivg.
e | e

Fybat ern Trgang

v

2

Tﬁnﬁmunh‘ﬁ;-d;

A wr

i X [




Manual de Procedimientos de |a . EDUCACION | #8%.aier
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Macroproceso: ApoyD Adminlsirativo

Cidigo: Pr- ADMVE-CONALEP-0F )
Dia: 19 Mes: 05 Afo: 2033

Process: Plansacion, Organitadon v Admindstracion de Recursos

Humanas.

Revisidn: 03

Procedimiento: Ingreso v Maovilidad

Pégina 105 de 168

Sa conscta con el Procedimiento: Generscidn y Pago de Moming.

15

Entregs un original de a constancia al Interesado y envia un original

al expedaants rasaetivg,

Ls conecta con & Precadimiemin: Desarroflp de Poersonal,
{TERRAINA]

1B

Para el casd de fa RCED:

161

Pomite a la Directitn de Pemsonal <inka v exchasivamenta B
semblanias curriculares de sus propuesias de nweya ingreso, no s
lesnombramientas frmados,

Notar Lot propussfos enwades ao garantizon lo controtocion del
imspirante.

16.1

Diraccion depersonal

fimssa v analira la semblanza curricular conforme 8l pedll de puesio,

163

Dacraming wobre (8 contratacidn v comunica elresultado a ta BCEQD,

Mobe: Lo anteriar din menos cabo de l&s prormoclones a gue tenan
darecho los seradores plblices dertvadas de los processs
escalafomarios, previstos en las Ley Federal de los Trabajedores ol
Servicie del Estado, las Condiciones de Trabajo ¥ |6 movilidad
de los mismos, establecida en el Manual Administrative da
Aplicacion Geraral en matera de Reursos

Humangs.

16.4

165

CRapiet e P

En ca®o de que & apruebe | contratacidn continua en la actividad
166

168

UBDEOND/RCED

Elabora gl proyects da constanca

LEs una Baja?

5l Pasa 3 la Actavidad 3

Me: Continua

17

epartamentn deMormatividad Salarial

Revisa constancia y anewos

{Exitte ka plaza vazante?
HI:EEIH Arctividad 76

5ic Contins

iLa ponsiancia estd hien elaborada?
Me: pasa a kB Actividad 26

Siz Conti s

Coorginaciin de Desarmlio de Personal

Verifica ol cumplimiento del periil de puesto

LB interesade curmple con &l parfil del pusstaf Mo infoors al titean

e la unidad aol & la nopracedencia del movimsnto.

18

5i I:‘I.l'ﬂph ol parfil cantinia.

20

Diracclén deParsoinal

Salicita la fema sacitn de ks Constancis
Firmadea i :

o

_.rli-

o
=

Hermesa Trujano

A2
WK 7 [ il Tresseuples
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Direcclén de Personal
Macroprocess: Apoyo Administraliva Cadign- Pr- ADRAO-CONALER2
Dia: 19 Maes: 08 AfRo: 2022
:*n:ﬂn: Faneacidn, Organizacidn v Administracion de Recursos Revisién: 03
WmEnos,
Procedimiente: Ingreso v Movilidad Phgine 106 de 168

21

i Coardinacién de Desarmallo dePersonal

Envia las Constantian Autarizadas 2 la LOOCTIMYE o RCEO segein
correspohds

it

| Departamento deformatividad salarisl

Salicita ta Incorporacion de mevimienio en la Mamina
Sa conectn con & Procedimiendo: Generncian y Pogo de Mdmira

L}

Werifica la Incorparacidn de movimizntos a la ndmina
e conecto con ef Procediimiento: Generocion i Pogo o Mdming

24

actualice relaclon de vatantes.

Fi]

Envia Constancias a las UODCOMK y RCED.

]

Regresa Docimemtacian a lax LOOCOME v RCED

27

UOGCDME/RCED

Rucibe Dpoumentacitn & infomme

{52 pueds corregir?
Sk Pasa a la Actividad 28

No; Para a la Actividad 19

Coffige y solieits nseva trimite

24

Informa a los interesados

Termira

Total de actividades: 29

Duracidn total estimada: Mo se puede detarminar,

¥ v

Herrers Trajamo
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Macroproceso: Apoyo Administrativo Codigo: e T e
Dia: 19 Mes: 08 ARp: 2012
Procaso: Planeacidn, Organizacion y Adminiktracion de Recursas Redsidn: 03
Humanos.
Procedimlento; Ingreso y Movilidad Pladia 107 de 168

5.4.9 Nombre: instruccion da Trabajo: “CUMPLIMIENTO DE PERFIL DE PUESTO™
Mo, de Revisién: 01

Clave: Pr-ADMYVO-COMNALEP-002-Pd-001-1T-01
PFrophsita:

Alcance:

Verificar que e (la) candidato (a) a ocupar un puesto administrathve de mando medio vacante

cumpla con los requisitos establecidos en In ckduls de Descripcidn v Perfil de Pussto de ia

Adminisiracidan Piblica Federal,

Desde Ia recepcidn de los documentos personales del {la) candidato {a), la verificacion del

cumplimiento de los requisitos, ¢ lienado del formato "Valoracidn de Candidato (a), hasta informar
al titular de Iz Unidad Administrativa respectiva al resuftade de o valoracian realirada.

Targa

Reésanncable

Recibir los documenios personales del candidato {a] para Integrar
el expedionte dnice de personal.

Varillcar &l cumplimiento de fos requisitos establecidos en In
cedula de Descripcidn ¥ Perfil de Pusstos de lo Administracin
Piibiica Federal

Departaments  de . Sedeccidn v
Desarrollo de Parsonal

Integrar & formato “Wolorocion del Candidoto™ coma resultado de
& revisidn realizada en al punto anterion

LEl candidato {a) cumple con el perfil de puestos vigente a ka fecha
de inicio de |3 scupacidn del puasto vacante?;

NO cumple: Informa madiante ofico al Thular de la Unidad
Administrativa que solicita ta ocupacitn de tn plazs vacanie
que &l candidato no cubre gl perfil, [continga en I etapa 7)

Coordinacién Desarmofla  de

Perional

e

Sl cumple: Integra & actuallra ol axpedients unies de persanal.
Continia én la etapa B

Departamenta @& Seleccldn oy
Desarralle de Perssnal,

Elabora justificacidn yfo carta responsiva para la oospacidn de la
plaza por ¢l candidate referide en of punto 5; v la envia a la
Direccidn de Persanal soficitanda ln autorizachén de la ocupacion
del puesto,

Thtular de la Unidad Administratia |
gue soljcita la ocupacidn del puesta,

Autoriza la ocupacidn del puesto e instruye la gestion Hﬂtﬂu

Bireccion de Personal

Recibe fos dotumentos personales del candidato (a
para #laborar la “Constonco e Nombram

]
¥ bl (ﬁi ‘
Herrea Trujano /-"’f?rmllmhnnpnc_l.y!
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Direccion de Personal ST W
Macroprocedo: Apoyo Administrative Cadigo: Pi- ADMVD-CONALEP-02
Dia: 19 Pes: 08 Aflo: 2022
Proceso: Plansactdn, Crganizacién ¢ Administracidn de Recursos Revisida: 03
Humanos
Procedimbenta; Ingreso y Movilidad piging 108 de 168

gsignacion de remisneraciones”; (Curricuburm, RFC, CURP y Estado
de cuenta bancario)
Departamento  de  Normatividad

10 Elabora "Constoncio de Mombromiento, bajo wio osignocon de | sylarial
remuneraciones” g incorpara al candidate aprobado al sistema de
ndmina ver procedimiento de "Ingreso y Movilidad®™

Termina instrucciin de Trabajo.

hisrmera Trdamn
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Macroproceso: Apaye Administrativo Codigo  #r- ADMVO-CONALER-OZ

Dia: 19 Mes: 08 Afa: 2022
Proceso: Planeacidn, Organizacién y Administracion de Recursos Revisién: 03
Humaneos.

Procedimiente: Generacidn ¥ Pago de Momina Pgina 100 de 168

5.5 Generacion y Pago de Nomina
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Manual de Procedimientos de la 44 EDUCACION
Direccién de Personal . dedin P conafen

| Macroproceso: Apoyo Administrativo Céodign  Fr- ADMVO-CONALEP-O2 |
Dia: 19 Mas: 03 Afig; 2022

Proceso: Planeacion, Organizacion v Administracion de Recursos Revisidn: 03
Humanaos.

Procedimiento: Generacion y Pago de Nomina

Pagina 110 de 168

Historial de Cambios
Revisién ndmero: 03 Fecha de aprobacidn; 72 de agosto de 2021
Fl procedimiento de Generacidn y Pago de Ndmina se encuentra en concordandiz con Ja normatividad aplicable,

Asimisma, se realiz la migracidn de la ndmina administrativa de los sisternas FACTUM Y META4 al nuevo desarrollo 5iA0

[Sistema Integral de Administracidn del CONALEP), motivo por lo cual se eliminaron actividades, asl como la integracion
di mecanismos de contraol,

De igual forma se actualize los nombres de kos Wtulares de |3 Direccidn de Personal,

El presente Manual na forma parte de los compromisos anuakes.

- F'l'frru!:ll:l‘ruzhl m}d
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Direccién de Personal
Macroprocesn: Apoyo Administrativa Chdign 9 ADMVO-COMALER.DD
Dda: 18 Mes: 08 ARfo: 2022
Pr : Al cldn, O et R
: ocesn: Pleneacldn, Organizaciin v Administracldn dé Recursos n .03
|_Hurnanosg,
Procedimiento: Generacidn y Pago de Mdmina Pégina 111 de 168

5.5.1 Procedimisnto; Generacidn y Pago de Ndmina

5.5.2 Objetivo dal Procedimisnts

Ctargar en tiempo y forma ka remuneracian guincenal, en relacién a movimlentos de personal y dias laborades, en apego
al calendario autorizado por la Direccién de Personal, garantizado un adecuads cumplimients de las dispasiciones
fiscales y da Seguridad Social vigentes; asl como la aplicacldn de las Condiclanes Generales de Trabajo, el Manual de
Frestaciones i Manual de Percepclones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administrecldn
Publia Fadaral

553 Responsables:

Direccion de Personal

Coordinacion de Remuneraciones y Relackones Laborales
Subcoordinacion de Remunaraciones

Departamento de Ndmina Administrativa

® F 4 @

5.5.4 Alcancm

Desde la genaracion de ia informacidn soporte ¥ |la recepcidn de informacidn de incidencizs de personal adscrito a las
Unddades Adminkstrativas del COMALER, v la apllcacidn de la normatividad aplicable, en la generacidn de la ndmina hasta
la werificacidn de la misma, v pago al personal del COMALEP.

£.5.5 Requisitos Generales de Operacidn del Procedimiento

5551 Elsbprard y distribulrd las normas de operacidn, limeamientos y formatos para la Generacion y Pago de
Nimina y 2sesorar & la Unidad de Operacén Desconcenirada para la cludad de México v a ka
Representachin del CONALEP en &l Extado de Oaxacs =n la aplicaciin del Procedimients de Generacidn
¥ Pago de Nomina.

55532  Superviser |3 aplicacidn de la normatividad vigente en el procedimiento de Generacion ¥ Pago de Ndmina
&n COMALER,

5553  Daraconocer las normas para bos tramites de Genaracidn y Pago de Nomina al personal administrativo,

5554  EnloGeneracdn y Pago de Ndming, é5ta se integra a partir de los movimlentos guincenales del personal
del COMALEP,

5555  Emitir los tiempos de procese de ndmina en coordinacién con la Bireccidn de Administracién Financdera.

5556 Difundir en la Unidad de Operacion Desconceniradzs para la Cludad de México vy Representacion del
COMALEF en &l Estado de Daxaca sobre las modificaciones fiscales y salariales, cuando sean emitidas por
argancs fiscales.

l q /A
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Direccidn de Personal -

Macroproceso: Apoyo Administrativo Cadigo _ Pr- ADMVD-CONALER-02
Dla: 19 hhes: 08 Alo: 20232

Proceso: Planeacidn, Organizacion y Administracidn de Racursos Avisidn: 03
Humarsg,
Procedimianta: Generadon y Fago de Namina Pagina 112 de 168
5.5.6 Identificacidn de Riesgos
Descripeidn del Riesgo

Remuneraciones pagadas improcedentes, & cual se deriva de un riesgo Téonico- Administrative TICS, s8 reflere @ Ios
pagas indebidos que se efectian a bos servidores pubdicss por diferentas conceptos: Incidencias, altas, promociones,
bajas yfo transferencias, y prestackones.

Tipa
Técnlon — Administrativo.

Reapontabled
Direccidn de Personal
Oportunidades de Atencidn

* Supendsar la correcta operacion de la mdmina administrativa de Oficinas Nagionales, ks UDDCDAK v RCED agi
como la inclusion de sus planteles adscritos, conforme a las percepciones v deducciones establecidar en |2
normatividad vigente,

& Supervisar gue la nomina quincenal de docentes sea aplicada conforme @ s concentrados enviados por los
planteles de [a UODCDME v RCED, conforme a las percepciones y deducciones establecidas en la normatividad
wigene.

= Revisar guincenasimenle la comecta aplicacién de las mcidencias del personal administrathve de Oficinas
Macionales [Taltas y retardos), conforme a los controles de asistencia existentes & ntegrar como soparte los oficios
de justificacidn de incidencias, &n su caso,

& verlficar la aplicacion, an sistema, de kos movimientos de personal de Oficinags Naclonales, planteles de in Cudsd
de Miskco ¥ Oavaca (#ltas, promociones, bajas vfo transferencias), asl como supervisar su correcta aplicacion de
acuerdo a kas capturas del Departamento de Normatividad Salarial y constancias de nombramiento. Bajs vfo
asignacidn de remuneraciones v su aplicacién en la fecha correspondiente de acuerdo 3 ko establecido
normativaments,

& Vafidar la aplicacion quincenal de las prestaciones para el personal operativo de Oficinas Macionales, OUDCDRME,
RCED y planteles {anteajos vo lentes de contacto, aparatos ortopédicos, titulaclén, defuncidn, prectacida
nupcial, ate), asi como entregar al drea contable el farmats correspondiente pars w valldacsidn,

'] r m‘cwyumuu Guilaumim
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Direccion de Personal
Macraprocesa: Apaye Administrative Codigt  Pr- ADMVO-CONALEP-0Z
Dia: 19 Mizz: 08 Afig: 2022
Procesa: Planeacidn, Organizacidn y Administracidn de Recursos Revisién: 03
Humanos.
Procedimiento: Generocidn y Pago de Ndmina Pigina 113 de 168
5.5.7 Dlagrama de Flujo del Procedimiznto (173}
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Direccién de Personal
Macroprocese: Apayo Administrativo Codign  Pr- ADMVO-CONALER.OZ
Dia: 19 Mles: O8 Ao 2022
Proceso: Planeacion, Organizacidn v Adminisiracién de Recursos
sy Pevisidn: 03
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ik

Lo TR ot p i L P i Ol LG

4 LTI Gl AEUTE AT

s sFuiida S, Bibie [T T
R e I"'—l salum - Sty
B
=1
vrmiss o boweseey
u CoM D [ e Te T
PN TR N L LT R
SOIE PRTRALTEN T
D
} *H ]
Alspmanzsdi T
LR ] El=tt 1] _.
Lol | i Eii
\—_,f—:.
T .
=] - T
AITHEI a1 I
g Yy -

W :f"l /§

W ¥ Manuel Mot yles, Gaitaumin

=7 Aot




Manual de Procedimientos de la =
Direceidn de Personal o EDUCACION | #8ppurep
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Manual de Procedimientos de |a ¥ EDUCACION
Direccidn de Personal B e @m

Macroprocese: Apoyo Administrativa | COdigo  #r ADMYO-COMALER.2
Dia: 19 Mes: 08 Afto: 2022

Proceso: Planeacidn, Organizacidn y Adminkstracon de Recursos :

Kt Revisidn: 03

Procedimignto: Generacidn v Pago de Nomina Pégina 116 da 168

5.5.8 Descripehdn del Procedimienta
[ [8 Unidad Administrativa Descripcidn de la actividad

INICIA
Mamina: Administrativa: Continua en |3 actividad 1 ol
Mémina: Docente Continua en la actividad 2 '
Mémina: Hanorsriog: Continua en |3 actividad 3

1 Direccitn de Persanal

Captura [a principios de cada ejercicio) los camblos de salarios minimos,
UMA [febrerol, tarifas de impuestos y topes selariales para page de
prestacionss,

12 Departamenta de

Captura y validacidn del tabulador auterizado en el Sistema de Namina, una

Hormatividad Salarial vez autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)

13 Coordinacidn de Reclbe documentacion, de acuerdo al calendarc de proceso de noming
Remunersclones y autorizade e informacidn soporte para  allmentar |3 quincena
Relaciones oorrespondients de los siguientes rubros:

* (Constanclas de nombrariento o movimiento [sltas, bajas,
transferencing o pramociones),
Solicitud de incidencias del persosnal administrativa.

¢ informacidn de préstamos a corto plazo v complementarios del
ISSSTE.
Informacidn dé préstamos hipotecarios dal FOVISSSTE,
Dascuentos de ssguros
Oficios de los juzgados para descuento de pensiones alimenticlas.

14 Coordinacion de
Remunerachones y
Relaciones, Planteles
COMX v Dazaca

l.pe.rtura de la quincena a procesar

15 Coordinacidn de
Remunaracionss v
Redaciones, Planteles
LAY v Oazaca

Captura en & Sictema de MNomina los descuentod de inckdéncias no
justificadas con base &n aslstencia registradas.

16 Coardinacidn de
Ramuneracionas y
Relaciones

Aplica las prestacionas acondmicas solicitadas por of trabajador, a trawis
del formato “Solicitud de Prestaclones” Anexo 1, una ver verificado qus se
cumplan los requisitos establecidos en el Manual de Prestaciones y
Condidiones Generales de Trabajo,

Ly Coordinacion de
Remuneraciongs ¥
Relaciones Laborales

Coptura  descuentos persondles dervados de EEEUI'I:I.S. PEnsiones
Alimenticias, Créditos [SS5TE y FOVISSSTE, asl como aguetlos convenios que
la Direccitn de Parsonal, tenga autorizados el CONALEP.

Se aplica la Ina‘h'u:::jdgde Trabajo. “Trémite de altas, bajas y movimizntos
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Mznual de Procedimientos de la  EDUCACION . "

Direccién de Personal
Macroprocess: Apoyo Administrativo Codigo Pr. ADBND-COMALERDT
! Dia: 19 Mes: 08 Afo: 2022
Proceso: Flaneacidn, Organizacidn v Administracidn de Recursos Revisidn: 03
| Humanad
| Procedimbents; Generacidn v Pago de Momina pagina 117 de 168
Mo, Unidad Administrativa Deseripeidn de la actividad

18 Departamento de

Captura los movimientos de nuevo ingreso, cambios de puesto,

Harmativdad Salarial promocisnes v bajas del parsonal en el sistema de némina
18 Departamento de Informa a la Coordinacidn de Remuneraciones y Relaciones Laborales para
Wormatividad Salarial la validacién de los movimientos capturados én |a guincena,

1.10 Coordimacida de

Remuneraciones v
kelaciones Laborales

Verilics los movimientos e Incldenclas capturados, asi como modificaciones
de prestaciones o ks capturs de tabuladeres para el personal admindstrative.

Procede?

1.11

Si. Continda con (@ actlvidad No. 1.14

1.13 Coordimacitn de Mo, En capo de gue los movimientos de personal v los tabulpdores
R mun e anss i presenten alguna Inconsistencia, fa CRRL dard aviso al DNS para que 5@
Relaciones Laborales realice ol ajuste corraspondients.

Departamentn de
Wormatividad Salarial Se corfigen tabuladores, movimientos del personal, incidencias y continua
en la actividad No. 1.12
113 | Matodobogia de Remunerachones pagadas improtedentes Ma.1.12
| Admidnkstracdn de
| Rigsgos

114 | Coordinacién de
Remuneraciones y
Relaciones Laborakes

Be penera process de ndming,

Mota: De acuerdo 8l calendario de ndmina,

11% | Coordinacian de
Remumerackanes ¥
Aelaciones Laboralies

Verifica que of importe tatal de la ndmina, coincida con el Importe total de
lgs movimientos e inddencias capturados netos a pagar y concentrados o
ndmina.

{Procede’

No: Continua en la Acthvidad 112

i Continua en la actividad 1.16

1.i& Coordinackon de
Remunermcanas §

Procesa noming  definitiva, conceatrados vy (kstados de  nomina
personalizada

A#laciones Laborales

117 | Coordinacidn de Verifica el estado de presupuersto para el pago de la nomina. En caso de
Remuneraciones ¥ insuficiencia en alguna partida, e solicitard la adecuscidn presupuestal gue
Aelaciones Laborales corresponds

118 | Coordinacién de Elabora archivo contable, formatos de ejercicie del gasto de nomina y pago
Aemuneraciones y a terceras, los cuales serdn entregados @ la Direccidn de Administracién

Helatlones Laborales

Financiera

118 Coordinacidn de
Aemuneracionss y
Aelacienes Laborales

Tuwrna archivo contable y dispersidn electrdnica (Layout especificado por
TESOFE) & la Direccitn de Administracidn Financiera para que $e realice |a

vinculaciin para el pago.
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Manual de Procedimientos de fa

£ EDUCACION | #3spnuies

Direccion de Personal
Macroprocesa. Apoyo Administrativo _Codign  Pe- ADMVO-CONALER-OZ
Dia: 19 Maes: 08 Afo: 022
Proceso: Flaneacidn, Organizacidn ¥ Administracion de Recursos Revisida: (3
Humanas,
Procedimlentn: Generacidn y Pago de Namina Pigina 118 de 168
Mo Unidad Administrativa | Descripcidn de | actividad
120 Direccidn de | Procedimientos de [a Direccidn de Administracion Financiera.
Administracion
Financiera .

L Coordinacian de Ganerackdn de archivas para ¢ timbrado de recibos de los trabatadores
Remunsracionss y ante & SAT
Relacionss Laborales

1.21 | Coardinacién de Solicita el respaldo de ka base de datos
Remuneraciones y
Relaciones Laborales

1.23 Direccién Corporativa de Genera Respaldo de BOD a peticidn de la CRAL
Tecnologias Aplicadas

1.24 Termina

2 INICIA Nomina Docente;

&1 Coordinacidn de Captura {3 principios de cada slercicio] los eamblos de splarios minimos,
Remuneraciones tarifas de Impuestos y topes salariales para pago de prastacionss.
Retaciones Laborales

27 Coardinacdn de Capturs el tabulador autorizado en & Siitema da Mominag una ves
RermunBrasiones y sutoricado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico [SHOP),
Relaciones Laboralas

23 | Planteles COMX y Dazaca Captura el Ingreso y los datos del trabajader, en o Sisterma de Nomina,

2.4 Registra Estructuras Educativas v carga horarls de souerdo 2 las

necesidades del plantel.

25 Coordinacldn de Recibe informacion de las finanderas y captura descuentos, de préstamos
RemunaTaciones y del IS55TE, descuentos de FONACOT, Anticipos de sueidos, Descusntor di
Relaciones Laborales Anticipos de Salarios, créditos hipotecarios de FOVISSTE, seguro de daias

2.6 Coordinacidn de D¢ acuerdo al calendario de proceso de ndming, s fibers esta v se envia vin
Remuneraciones v corren electrdnico
Relaciones Labarales

7 LUODCOMX v RCEQ Recibe correo y emds indicaciones a planteles

28 | Planteles COMX v Daxara Regibe instruccidn de Proceso de Ndmina

29 Planteles COMYX v Daxaca Capturan informacidn necesaria para la elabaracién de la ndmina docents

(registro de incidencias, créditos hipetecarios de INFONAVIT, Oficias de los
Juzgados para descuento de pensiones alimenticias) y prestaciones del CCT
solicitadas per o trabafador, una vez verficado gue s= cumplan ks
requisitos establecides en el Contrato Colective de trabajo,
2.10 {Procede? 7
i, E.nntll‘igiim laactl;p’ia'al:l Ne.2.12
——
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Manual de Procedimientos de la  EDUCACION i

Direccidn de Personal
'hrl:'lutnpmmn: Apove Administrative Cidign  Pr ADMVD-CONALEROZ
Dia: 19 Mas: 08 Afo; 2022
Proceso! Plansacidn, Organizacién y Adminlstreclin de Recursod sidhins
Husmangs. o
Procadimisnto: Generacldn ¢ Pago de Mdmina ' 119 de 158
MNo. Linidad Administrativa Descripcidn de [a actividad

No: s regresa 2.9

211 | Planteles COMYX y Oaxaca

Emita teportes definitivos, concentrados y netos a pagar.

Z.1d LSOO ¢ RCED

Recthe y valida reportes definitivos y concantrades

il13 Coordinacion de
Remuneracicnes y
flelaclanes Laborales

Rechbe la informacidn de la UODCDOMX y RCED y solicita repartes a la DCTA

214 DCTA

Elabora reportes giobales y se los envia Coordinacian de Remuneraciones y
Relaciones Laborales

115 Coordinacion de
Remunsracionesy
Relaciones Laborales

Werifica que sl Importe total de la ndména coincda con la informacdion
emvigda por [a UODCDHAX y RCED

1136 Coordinacion de
HEmMunsraciongss ¥
Relmcioneg Labaralas

Elabora los concentrados de metnos, formato de ejerciclo def gasto, archivo
eontable y archives de dispersién, para ser enviados a Direccldn de
Administracidn Financiera para asignacidn de mcursos

217 Coordinacidn de
Remuneracionss y
Relaclanes Laboralas

Genera Timbrado

218 Direccldn de
Adminlstracidn
Financlera

Gestiona winculacldn v envio a TESOFE

Coordinacion de

Aemuneraciones v
Relaciones Laborales

Termina

Toial de actividades: 2.18

Buracidn total estimada: No determinable.
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Manual de Procedimientos de la

(3 EDUCACION | #3/one

Direccién de Personal
Macroprocesa: Apoyo Administrative COdigo  Pr- ADMVO-LONALIP()
Dva: 19 Mas: 08 difo: 2022
Frocesa: Planeacion, Organizacion v Administracidn de Recursos :
Humanas. Reidyiing 03
Procedimiento: Generacian y Pago de Noming pigina 120 de 168

5.5.9 Instrucciones de trabajo

559, 1 “Tramite de altas, bajas ¥ movimientos ante & IS55TE"
5,5.9.2 "Tramite d&l pago a Prestadores de Servicios Profesionales”
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Manual de Procedimientos de la

- EDUCACION | #ys,,.:

Direccién de Personal
Macrogroceso: Apoyoe Administrativo Codigo  Pr- ADMVO-COMALER-GD
I Dia: 19 hes: 00 Afip: 20232
I:mr.un: Faneacion, Organiracion v Adminktracién die Recorsos Reviskén: 03
UMANOE.
| Procedimianta: Generacitn y Pago de Mbomlna Pégina 121 de 168
5.5.9.1. Instrucciin de Trabajo

Mambre: “Trdmite de altas, bajas y movimientos ante af IS55TE"

Clave: Pr-ADMYO-CONALEP-00-Pd-005-1T-01 No. de Rewvisidn:

Propdsito: Dtorgar al personsl de nuevo ingraso los servicios que otorga el IS55TE v aplicar las
modificaciones por el incremento salarial o camblo de puesto y bajas de personal que
diaga dé prastar sus sarvicios en el Colegio:

Alcance: Desde la identificacion de movimientos de personal, hasta la gestidn del trimite de altas,
bajas y movimientos del personal ante el 1555TE.

Etaps / Actividad Tarea Responsable

1 ldentificaddn de mavimientos: Coordinacidn de Remuneraciones y

a] Recibir del CDeparfamento de MNormatividad | Relaciones Laborales
Salarfal, reporie  de  movimlentos v
nombramientos autorizados  de  manera
guincenal 1.9

Verifica movimientos, valida Informackdn Incldencias y

prestacionss 1,10

F Requisicién de formate para altas, bajas o | Coordinacidn de Remuneraciones y
madificaciones ante el IS55TE: Relaciones Laborales
Se envia de manera electrinica el archivo a traves de
I platalorma del Sisterma Sinavid. (altas, bajas y
modificaciones salarfales),

3 Actualizacidn en ndmina: Coordinacian de
Una ver recibido el nimeno de Seguridad Social a Remuneraciones y Refaciones
travis del portal, s |leva a cabo la captura en e Laborales; ¥ Coordinaciion de
Sistema de Nomina SIAC. Diesarralby de Personal

4 Entregar el documento: Coardinacidn de Remuneracianas y
Se entrega 2l trabajador el “Aviso die Alta o Aviso de Relaciones Laborales; ¥
Baja" sogdn sea ¢ caso v se recaba ol acuse de Coordinacidn  de Desarrolls  de
fecibido para el resguardo en el expediente del Personal
frabajador.

TERMINA

Totol de netividades: 4
Duracidn total estimada: Ho e pusde determinar.
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Manual de Procedimientos de la EDUCACION >

Direccién de Personal —
Macroprocesa; Apoyo Administrativo Codigo P ADMVD-COMALER-02
Dvim: 13 Mes: D8 Afio; 2022
Proceso: Planeacion, Organizacion ¥ Administracidn de Recursos R i '
Hurmanis. S |
] aci P '
Procadimignto: Geaerackon y Pago de Namina Pigina 122 de 168
5.5.9.2, instruccidn de Trabajo
MNombire: Tramite def pago a Prestadores de Servicios Profesionales ante 13 Direccidan de
Administracidn Financiera
Clave: Pr-aDhivO-CONALEP-D02-PO-005-IT-02 No. de Revisidn:
Proposito:; Identificar las actividades necesarias para tramitar ef pago de los Prestadores [as) da
Senvitios Profesionales,
Akcanoe:; Desde la celebracon y autorizachin del Canirato de Servicios Profestonales, la elaboracion

dal Listado mensual de prestadores (&) de servicios Profesionales, hasta [a validacion de log
farmatos establecidos por ln Directidon de Administracon Finencera para el pago mensual
correipondiente,

Etapa f
Kasponsabla

Actividad

Elaboracion de listado mensual con los datos
personates  del prestador (3] de sendclos
profesienales gue s& encoentre vigents

s [MNombre
& HFC
i .  CURP Coordinacidn d= Desarrallo de Personal

Departarmento de Normatividad Salaria
» Clave interbancaria F S

* |mporte Brulo
= I5H
®  Importe Meto
| Fecha de Fago (a mes vencido)
. Elaboracién de LAYOUT,

—TeEam

Elaboracian di Archivo codificada en Excal. :
Coordinacion de Deszmollo de Persana

Elabaracidn del Formato del Ejercicio del Gasto W - NG

2 Salarial
PTG oRcTEaE un Seoe: Subcoordinacidn de Presupuesto
a] Elaboracién de Archivo Plans de Texto, para subcoordinacidn de Operacidn Financiera
incorporacidn & la Mdmina,

IH. Tramite
alidacian del [ drea de Caja, el listado de | Bepartaments de Mormalividad

3, prestadores [as} de senviclos profesionales con los | Salarial.
importes a pagar % | /

i
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Manual de Procedimientos de la EDUCACION #8y
Direccion de Personal

coralen

Macroproceso: Apoyo Administratreo | Codign  Pr- ADMWO-CONALER-OD |
N el Dia 19 Mies: 08 Afio; 2022

Procesa: Planeacidn, Crganizacién v Administracidn de Recurios |
e ’ ; | Revisin: 03

Procedimisnto: Generacidn y Pago de Ndmbina

| Pdgina 123 de 168

Tarea Rédpontable
Acl '.-IIJ ad

subcoardinacion de Presupussto,
DepartamiEnio de Mormativedad

4 valkdar LAYOUT archive plang ante la TESOFE Salarial
Subordinacion de Operacidn Financiera
= S
Elaboracion de Recibos Timbrados TONCRRCINN, fhe MR OOnES ¥

Relaciones Laborales

Terminm

Duracidn total estimada, cinco dias anies de !rn die ¢ c.:.nl.:. mes, |

MO LA Instruccian de Trabajo: Trdmie de pago o prostadons de serdiios profesianales s la Direcchdn de Adminisiracidn Frenciera se spica

con Tendamento em el Ar) 5. Framidn 11 de los Linearmienios pars b Administracidn de Persona| dal Colsgle Metional de Fduencidn Profesanal
TEnéra
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Manual de Procedimientos de la 1 EDUCACION = #8% cnaiep

Direccion de Personal
Macroproceso: Apoyn Administrativo Codign  #r- ADMVO-CONALEFA2
Dia: 19 Mes: 08 Afiot 2022
Proceso: Planeacion, Organizacidn y Administracion de Recursas | 3
Humanas.
Procedimlento: Pago o Terceros suina 124 de 168
5.6 Pago a Terceros
A
h”r il /wzq *
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Manual de Procedimientos de la 4 EDUCACION | #2_ e

Direccidn de Personal
Macroprocesa: Apoyo Administrativo | COdigo  Pr- ADMVO-CONALEP-OZ |
Dia: 19 Mes: 08 Afier 2033
Proceso; Planeacidn, Omganizacldn v Adminlstracin de Recursos irvisbiin: 03
Humanos.
Procedimiento: Pago a Terceros Pégina 125 de 168
Historial de Cambios

Revisién ndmero; 03 Fecha de aprobadion: 22 de agosto de 2022,

El procedimiento de Pago @ Terceros se encuentra en concordancia con la normatividad aplicabla, asi coma alineado a 4
directrices principales, que regulan la normatividad v preceptos de la Direccitn de Persanal,

Asimismao, se Incorpord 12 instruccidn de trabajo “Cuantificaciones Salariales” debide a que en el Manual Genaral de
Organizacidn vigente 20 atribuys dicha funcidn; realizando de igual forma la actualizacion de titulares de [3 Dirsesidn de

Personal,

El presente Manual no forma parte de |64 compromisos anuales.




Manual de Procedimientos de la & EDUCACION | #84 nuies

Direccidn de Personal g
Macroprocess! Apoyo Administrative | COdign  Pr- ADMNO-COMALEP02
Dda: 19 Mes: 08 Aoz 20323
Proceso: Maneacidn, Organkzacion v Administracién de Redurics Ravisian: 03
Hurnanos,
Procedimlontio: Fago a Terceron Pigina 126 de 168

5.6.1 Procedimiento: Fago a Terceros

5.6.2 Objetive del Procedimisnts

Garantizar de manera oportuna la gestidn de pago a tercerod derlvados de las retenchones efectuadas en B3 nominag
corraspondiente, por concepto de obligaciones de cardcter social, econdmica y fiscsl

5.6.3 Responsables:

#  [Direccidn de Personal
»  Coordinacién de Ramuneraciones y Relaciones Laborales
= Departemento de Pago a Terceros

508 Alcence;

Desde 1 avtorizacion de la generacidn de ndmina, la identificacion del pago de prestaciones y apariaciones econbmicas 3
instituciones de seguridad social, retenciones por concepto de pago de impuesto sobre ndming, pagos derlvados de la
contratacion de productos y/o servicios de personal del Colegio con financieras gue cuenten con convenio vigente; hasta la
pestion del célouio v postarior pago de rimites de cusntificactones salariales por concepio de laudo y procesos de pago
finkguita al personal que concluyd su relacidn de trabajo con & institucidn, de conformidad al maroo normativo aplicable.

5.5.5 Regulsitns Ganerales de Operacién del Procedimiento

5651 Garantizar que el Colegio cumpla oportunamente con los pAE0s a terceros y senvickos, derivadios del pago
de susido a los trabajadorss, que s sefialan a continuscidn:

a)

b}

Realizar &l pago de seguridad social de conformidad o o establecido en leyes de manera
guincenal, bimestral &l Instituto de Seguridad v Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(IS5 TE), de manera mensual y bimestral al instituto Mexcano disl Seguro Social {IM53); asl como
los descuenios efectuados & los trabajadores por la contratacion de productos vy servicios
financieros.

Enterar las aportaciones que realiza el Colegio a los cuentas individuales de bos Trabajadores del
tistema de Ahorro para el Retiro, gue incluyen las subcuentas de Retiro, Cesantia y Vivienda, de
rranira Brnestral o mds terdar el dia 17 de los meses de eners, marzo, msya, julio, septiembre v
nowiembre da cada afia.

Realizar el page mensual correspondiente al 3% del impuesto sobre Nominas, de Unidades
Adminkstrativas ubicadas an ! Estado de Mésdcn, Cudad de Mésico y Oanaca, de acuerdo a
normatividad financlera aplicable en cada entidad, a mas tardar los dias 10 y 17 de manera
mensual y e dia 17 de manera bimestral, respectivamenta.
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Manual de Procedimientos de la ﬁ: EDUE Aq;mm . -

Direccidn de Personal
Macroproceso: Apoyo Adminisiralivo | Codign - ADMVO-CONALER.OZ !
Dia: 19 Mes: 08 Afp: 2022 |
Proceso: Planeacidn, Crganizacion y Administracion de Recursos Reviside: 03
Humanos.
Procedimlento: CEros |
hie S pigina 127 de 168 |

5652 Efectuar las cuantificaciones salariales por montos d2 responsabilidad laboral con base en laodos y
acuerdos emitidos por la autoridad compatents, que deba cubrir 8l COMALEP.

5653  Realizar las operaciones para @l cdlculo de finiguitos de trabajadores en baja del COMNALER, conforme a
ta Ley Federal del Trabapo ¥ el Manual de Prestaciones y Contratos Colectivos de Trabajo vigsntes,

£r
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Manual de Procedimientos de Ia 5 EDUCACION | #8,onatep

Direccién de Personal
Macroproceso: Apoye Admimistrative Codigo  Pr- ADMVO-CONALER-OZ
| Dia: 19 Mei: OB Afinc 2022
| Proceso; Planeacidn, Organizacién y Administracidn de Recursos | | L o oo
| Humanos,
Procedimiento: Pago a Terceros pdelng 138 de 188

5.6.6 ientificacidn de Riesgos

Descripdon dal Riesgo

Pagds @ terceros improcedantes, el cual so deriva de un rekgs Téonics — Administrative TICS, se refieraa los pagos indabidos
gue se sfectian por conceptos; finlquites, cuantificadones salariales, retencidn de eréditos, entre olros.

Tipo
Téenien — Administrativa,
Responsables
Direccidn de Personal
Oportunidades de Atencitn
*  Supervisar, validar y sutorizer la correcta elaboracidn def Formato para el Ejercicio del Gasto, conforme a las
percepciones y deducciones establecidas en la normatividad vigente.
& Werificar v autoszar los importes & pagar con respecto a boy concentrados de la ngmina,
& Supervisar la elaboracion de finiquites conforme a la normatividad aplicable.
®  WMantener actualizadas las retencionss por creditos,
®  Supervisar el pago de lis obligaciones fiscales en tempo y forma.
» Autorizar las cuantificaciones salariales derivadas del requerimianto de emisién por parte ded drea |uridica del

COMALEP,
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Macroproceso: Apoyo Administrativo

Procesa: Plansackdn, Organizaddn v Administracidn de Recursos

Humanas.

Procedimlentn: Pago a Tercerns

5.6,7 Diagrama de Flujo del Procedimiesnto (1/3)
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Direcciéon de Personal = = i
Maeroprocesa: Apoyo Administrative Codigo  Pr ADWO-COMALERGZ
Dia: 19 Mas: 08 Afa: 2022
Proceso: Maneacidn, Organizacion y Administrackin de Recursos Revisién: 03
Hurmanos;
Procedimlents; Pago # Tefceros Pégina 130 de 168

£.6.8 Deicripeidn del Procedimisnto

Ho. Unidad Adminlstrativa 'LIE—_" ~ Descripcién de |a actl =—)
Inicin

1 lﬂl*p:r'hmnlnliﬂﬁn‘dl‘u Devdena de| procedimiznto “Gansracian y Pzpo de Namina®™.
Admmanistriotiea

Eenera ndmina &0 Sstema, ge aouerds 3 oy Lineamientos de ddministsecidn de
Personal vigEnes,

| Departarents de Page a Tarcanas

Genera reportes de pago a tevémrnd y servicind, &4 corma Integracion de pagos de
obligaciones fcales.

| Coordinecon de femunaracones
v Relaciones Labosales

verifica importes con kas concenorados o2 |a ndmina

Dapartarmants de Pago a Tercesas.

Elabars &n dos tantos Formato para el Elercicio del Gaste, el ariginal para ks
Direccidm de Administracion Financiera y otro para la Coordinecdn de
Hamuneraciones y Relaciones Laborales, anexando soparte de informacin de
paED, pErE gestiones el pago por cada uno &2 los sigalentss conceptos:

&g aplica la instrucelén de Trabajo que corresponda 3l pago a realizai

*  Pagda terceros. Ver Anexo 1 instruccidn de Trabajo “Pago 3 terceros”

= Finsgultod. Ver Anexs 3 Instruccdn da Trabajo "Trimits de Fimleiatbos”

& (Cuantificaclonss  sslariales, Wer Anexo 3 Instruccion  de  Trabajo
“Cuantificaciones Salarisies”

Coordmacion de Remumeracionas
v Rzlaclane: Lahorales

Valida &l Formats para & Ejercicio del Gasta

Diredeion e Perseml

Autorize el Farmato pars &l Eercicio del Gasto,

7 | Departamenio de Pago & Terceras Entrega a la Direccidn de Administracibn Financlers of Formata para of Ejercicio
ded Gasto con docurmentacion soparts anesa parA Tramitar s pags.

§ | Dirstodn de Admenistracidn Emite, sutaviza el formats de page a la institucidn gue corresponds, efecda

Firiamnckera poge de acuerdo & la Irstruccion de trabaje ejecdtada, cbilere y verifica

eamarabants de gago ¥ remdte copla da acuse,

Departameants de Fago & Terceqed

Recibe comprobante de pago, verifice irémite y archiva.

Termina

Totz] de ectividades: 9
Durackdn totl estimada: L‘-’.dla:i
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Direccion de Personal
Macraprocese: Apoyo Administrativo Cédigo  Pr- ADMVD-CONALER-02
[Ha: 15 Mes: 03 Adho: 2022
Proceso: Flaneacidn, Organlzackdn y Adminisiracion de Recursos .
Himiiis Revisldn: 03
Procedimlento: Pago & Terceros 4 131 de 168
5.6.9 Instrucciones de trabajo

5.6.9.1 Pago a Terceros

5.6.9.2 Tramite de Finiquites

5.6,9.3 Cusntiflcaciones Salariales

S
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EDUCACION | #8
Direccidn de Personal e
Masraprocesn: Apoyo Administrativo Codigo  Pr-ADMVO-CONAMEROY
Dia: 1% Pies: 08 HAfaz 2022
Procesa: PManeacidn, Ovganizacidn y Administracion de Recursos Revisidn: 03
Husmancs
Procedimiento: Pago & Terceros Pagina 132 de 168
5.6.9.1 Instrucciiin de Trabajo

Nombra: Fago a Tercerns
Tl Pr-ADMWO-CONALEP-00Z-Pd-00e-1T-01 Mo, de Revisidn:

Efiectunr los pagos a nstituchones de saguridad socdial, financeras con comvenio vigente o cualouier
Propdsita; onte con @l gue ot trabajadores del Colegho hayan adguirido cumpiimiento de pago a travds de

ndmina, as come sl cumplimients da lad abligackones fiocales sobre e pago de iImpuestos
e Desde la integracion de la ndmina, integracién de reportes, hasia la verificaclén del pago del

Etapa f

Activedadg

Formato pars el Ejerdcia del Gasto en Cafa General del framite correspondients.

Inicia

Viene de la Instruccldn de_t:E;ha|u Generacibn y Pago de
Ndming

Diepartamenta de Momina Administrativa

Faga a Fnanoeras

Upa »ex emitida y sutoritada la noming, genera los
repofies de pago a terceros @ finencierss con comEnio
de pags vigente, sobre montos de productos y servicias
contratados por persanal del CONALEF con cargo wia
ndming

L

Departaments de Fago a Tercesod

Genera Formato pare gl Ejerclcio del Gasto (Codigo DAF;

TO92-MAAGRF-CEGP-02-F01) pard cada conceplo de
pago y obtiene validacidn v autorizackén; b ingresa a

tramite a la Direccidn de Administracidn Financiera.

fecibe Formato para ¢l Ejercido del Gasto y determina;
3] Curmple con kos requisitos de atencion, efectlia pago.

Ko curnple, remite al drea solicitante ¢ informa el motiva
ioE iMproeedancia.

Cireccicn de Adminisiracion Fnanciera

L

S eritera, atiende motivos de improcedencia i reingresa
framile pars prago.

framita pago ante la mstitucdn solcitada, genera
documentacién comprobatoria y remive copia al drea
colkcizante (38 conects Con tarea &)

Departamento de Pago o Terceros

Direccion de Administracidn Fnanciera

Pago de Obligaclenes Fiscales

Ganera reporie de pago de Impuesto Sobre Noming, on
Bass en los concentrados de ndmina y tramites de pa
congiderados _como «gravables en fyncion _de 1
e ;

Departamento de Pago & TErcenos

e Tptler 7T

2
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Direccion de Personal b
Macroproceso: Apoyo Administrative Cadigo Fr- ADMVO-COMALEP-02
Bia: 15 vies: 0f Ala: 20232
Procesg: Flaneackdn, Organizacidn v Administracidn de Recursos .
P Rewvisidn: 03
Procedimlanto: Pago a Terceros \wina 133 de 168
normativided  Mscal aplicable a la entidad que
cormsponda; Estado de México, Ciudad de México v
Craxica (e conecta con la tarea nimero 3]
B Dhtiene comprobante, verifica informacidn y archiva en | Departamento de Pago 3 Tercaros
empediente de pago.
TErmlng
Total de Actividades: B

Duracidn Estimadas 7 dias
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 EDUCACION | #8y. . uteo

| Macroprocesa: Apoyo Administrative Codigo Pr- ADMYD-COMALER-0]
Dia: 19 Mes; 08 Afo: 2023
Procesn: Plantadbn, Organizacidn y Administracién de Recursos Revisién: 03
Hurminag
Procedimlento: Fago 3 Terceroy Pagina 134 de 168
A7 Instructidn da Trabajo
Hombre; Tramite de Finlquites:
Clawe: Pr-ADPMVO-CONALEP-002-Pd-006-TT-02 Mo. de Revisidn:=03
Proposito: Cubrir @ pago proporcional de prestaciones v derechod adauiridos por el trabajador da
acusrdo 21 tiempo laborado ¥ hasta el momento de causar baja del Coleglo.
Alcmnoe:; Gesde ka recepcidn de k3 solicitud del pago finlquito hasta 1a gestion del pago ante la

Direccion de Adminlstracion Financera.

| Recepcldn de solidtud de finlgulto:

al

b}

€l
d)

Reciblr de s Unidad Administrativa e listado del
pirionnl gue cauto baja

Recepeldn de wolleitudes para pago de Finlquitos
Soligtar congtancias de na pdeuds,

Gestionar la alaboracidn de Hojas Unicas de
Servicio para tramite de pago finiquito

Turne documentacidn para el proceso de alaboracion
de finiguites al Departamento de Pags a Terceroe

Coordinacidn de
Remuneraciones y Refaciones
Laborales

-d

a)

bl

£l
dj

identifica mative de baja (Renuncia voluntaria,

jubdlacién y'o Penildn, Dictarmen, Defuncién,

Redcisidn, Bejg por  Invalldez] parm la

determinacidn del paga (chegue, CLC o envio de

remesa)

Werifica que la documentacidn esté completa

« En ceso de estar  mcompseta,
documentacldn  faltante se  solicitard
mediante oficio,

Regiatrar solicitudes de finlguito.

Reakizar las operaciones para & caloulo de |

fimiquito confarme a [ Ley Faderal de Trabajo y
Manual de Prestaciones, considerando:

& Apuinaido

= Prima vacaclonal;

Bepartamento de Pago 3
Terceros

L]
g

i
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Direccidn de Personal
Macroprocese; Apoyo Administrativo | [:d-:ltu Pr- ADMVO-CONALEP-0Z
Dia: 19 Mes: 08 A H0EE
PFroceso: Flaneacidn, Organizacis inist -
neacidn, Organizacion y Administracion de Recursas Revisign: 03

Himanas.

PFrocedimlento: Pago a Terceros

Pagina 135 de 168

= Grafificacion por renuncla voluntaris;
yi'o Gratificacidn por jubllacidn yfo
Pensidn;

= HAetroactivo de susido;
Fago por deluncion; ¢
Cugloquier ofra prestacidn 3 la que tenga
chesristhin al trabajador hasta el momento
de causar baja.

e} Elaborar Formato para &l Ejerciclo del Gasto y

concentrada (pago par CLC)

fl  Enwviar a la Direccidn de Parsanal y Coordinacion
de Remuneraciones y Relaclones Labarales el
Formato para el Ejerciels del  Gasta,
concentrado ¥ Recibs de Fniguitc para su
auterizacion.

gl Tumar con acuse el Formato para el Ejercicio del
Gasto autorizado, con concentrado y recibo de
pago & la Direccidn de Administracian Financiera
ka nomina de finiquitos.

h] Emviar a la Direccidn de  Administracidn
Financiera archives de dispersidn para Ia
vinculackdn del pago [CLC) o indicar la
generacidn de amisidn de chegque o envio de
ramess

Realizard la winculacidn, elaboracldn de chegue o
emio de remesa (en caso de gue e tramite
corfesponda @ wn  trabajador adscritc @ I
Representacion del CONALEP en el Estado de Caxaca)

Cuando se trate de tramite finkquita por Jubilacidn vwo
Pensidn, Defuncién © Baja por Invalidez, el pago se

Financiera

Direccidn  de  Adminisiracidn

EFECUTE & trannds de CLC o remasa. }
Recibe comprobante de aplicagion de CLC o remesa e | Departaments  d&  Paged &
intagra &n expedisnta. Terceros

Cuande =8 trate de trimite finkguito por Renundia
Valuntafia, Resctidn g8 Dictamen, emite oflcio a la
Dirgcdion Corporativa de Asuntos Juridices [DCAJ]

Departamenta  de  Pagos
Terceros

para enirega del chegue al ex trabajador .

-
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EDUCACION | /B, nutep

| Macroprocess: Apoye Administrative | Codign  ev. ADMVO-CONALER-OZ R
| D= 19 Mes: OF Afee 2027
Proceso: Planeacién, Organizacian y Administracidn de Recursos | | Rovi —
TAITNGE.
Procedimiento: Fago a Terceros s 136 de 168
L

Etapa f

BET i dnd

@) Realizard las gestionss commespondientes ante el
jutgado para dar por terminads la relacidn
lzbore] cop el ex trabajador

Remite docurmeniacidn soporte de W entrega del
cheque al ex trabajador o el chegus en caso de no
haber concluido el tramite 3l Departamento de Fagos

2 Terceros.

Responsabie

Clireccion Corporativa de Asuntos
Juridicos

i Terrnll'la.

Duracidan total estimada,
ginco dias antes de fin de

cada mes

aj Archivala dacumentacion respactiva del finiquita
Remile chegue a la Direccldn de Administracion
Financiera para la cancelacion del miimo cuando na
sa dio por concluldo &l proceso de terminacon di L

Departamentio
Terceros

ge Pagos a

)”f'/ﬁ"‘f”f?fi -:f;
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Cadlgo Fr- ADMUWO-CONALERD

Macroproceso: Apoyo Administrative
Dia: 19 Bas: [E Afa: 20232

Proceso: puisld
Planeacion, Organizacldn y Administracion de Recursos R .03

Humanas,
Procedimiznto: Pago a Terceros
Pigina 137 de 1568

Formato Recibo de Finlquito
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-

Macraprocesa: Apoyo Administrative Pr- ADMVO-CONALEP-0Z
Dia- 19 Tokes: (R Aoz 2022
Procase: Flanescldn, Organizasidn y Adminkstracion de Recursos Revislén: 03
Humamos
Procedimbento: Pags & Terceros 138 de 168
Instructiva de Mane]o ded Formato
"Recibo de Finiquito™
Objetihvo:
Soporiar el pago por concepto da finigulte
Formulacidn & cargo de:
Coordinacién de Remuneraciones y Relaclones Labarales
Muedio de Elaboratidn:
Computarizado
M. de ejemplares:
1 ariginal
Distribucidn
1 Original - Coordinacién de Remuneraciones y Relaclones Laborales.
Ha, Loncepio S5e debe Anotar
| Nombre El nambre del servidar publico guee causa baja
2 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Publico gue causa baja.
3 No. de Empleado Nimero de empleado del Servidor Publico que causa baja
| 4 Fecha de ingreso Fecha de ingreso al Colegio del Servider Pubsico
| & | Adscripcion Unidad Administrativa de adscripcion del servidor pdblico que causa baja
& | Fecho de Baja Fecha da Baja
v Pussto Mombre del Puesto desempsiiade
] Maotiva La cawsa de |3 renuncia
5 Surido Cueldo tabular del servidor pdblico que causa baja.
1d Aguinaido Imports por concepto de aguinaldo
11 Prima vacaciomal importe por concepto de prima vacacional
13 Oirin Mombre v monto de oiras parcepoones
13 Tatal Suma de todas las percepdiones
14 5 wMonto del iImpuesto Sobre la Renta
15 | Owas Mombra y monta de otras deducciones
.\ = /.
-4 N7 e
i f
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Direccion de Parsonal
Macroproceso: Apoyo Adminlstrativo Codign  Pr ADMNVO-COMALES.?
Dia: 19 Mes: 08 Afo: 2022

Proceso; Planeacidn, Organiracidn v Administracion de Recursos Revisidn: 03
Humanos. i
Procedimiento: Fago a Tefcaros | | 139 de 168

16 Total Suma de todas [as deductiones.

17 Percepciones Total die percepciones

18 Deducciones Total de deducclones

19 Nets a recibir

Diferencla de percepciones contra deducciones

20 Recibi Firma de recibide del servidor plblico gue causa baja

21 Fecha Dia. Mes y afio en que se firma de recibido el finiquito

22 Elabord mombre v firma de la persona responsable de elaborar o finlguite
23 fenvisd | Mombre y firma de fa persona que revisa el finiquito

24 Autorizd ' Mombre v firma de la personz que autoriza & finiquito

5 Va.Ba., Activo Fijo

Firma de visto buenc de Active Fijo

26 Vo.Bo Contabilidad

Firma de wisto bueno del drea de contabilidad de no adeudo.

V.
y ® 2l T
/d )’thf S8
E Fiores Lapes ¥ Manusl Claudin Guilliasnin V?ﬁ-lthtm_;-ﬁ;




MManuzl de Procedimlentos de [a

EDUCACION | /84, 0ep

Direcclan de Personal
Macroproceso: Lpayo AdminsTratvg Codigo Fr- ADKVT-OOHALER-00
L Dia- 19 Mes; DE Afka: 2022
Process: Plansadidn, Organizacidn y Administraddn de Recurses Revisibn: 03
| Humanecs
Procodimignto: Pago a Terceras Pigina 140 de 168
5.5.9.3 Instruceldn de Trabaja
Nombra: Cuantificaciones Salariales
Clave Pr-A0RVO-COMNALEP-002-Pd-006-1T-03 Mo, de Revisian:
Propdsito: Realizar &l cdlculo de remunerachones por concepto de salarics devengados, salarios caidos

Alcanca

INchermnini ZaCion conefituconal.

Dedde lo Recepcidn de la solicitud de cuantificsclones salariales hasta la elaboracidn deal

Farmata para el Ejercicio del Gasto, soporte del pago del tiule de crédito comrespondiente,

aplicando las deduccones solicitadas

Hespansabie

Iniela
I i H:Eu:Epr_-m:m di soficitud de cuantificaciones salariales: Direccidin de
Recibe afldo de sollzitud de cuantificacones salariare: para ex trabajadores | Personal
de Oficinas Macionales, UODDCME y RCED, emitida por fa Direccldn
Corporativa de Afuntos Jundicos,

2 Efaboracion de cusntificaciones salariples: | Departamento de
Consulta la ndmina para recabar |a informacidn y elaborar ba cuantificacidn; | Pago a Terceros
calcula b3z coantificaciones salarisles de acverds a la infarmachin sefialada
en |a solicitud & Informa & la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.

[ 3 Recibe cuantificacidn y determing ¢ procede gestidn de page. Direccion
Corporativa de
1 - Asuntos Juridicos

4 | Determinaciton de suficiencia presupuestal para la elaberackin dP_ titubo de | Coordinacidn de
crdito: Aemuneraciones y
5i Ip Direccidn Corporative de Asuntos Juridicos determing el pago oe la | Relaciones Laborales

| euantificacidn emitida por concepto de laudo, se solicita mediante oficie a
la Direccidn de Administracion Fingnclera la suficiencla presupuestal pars
emitir & titulo de crédito, anexando copla de |a resolucion emitids por la
sutnridad aboral vy cedula de calkouls; —
- Datermina la existancia di suflicencia presupuestal e informa a la Direccidn | Direccidn de
| de Personal Admin|stracion
Financiara
i Mo edlste suficiencia presupuestal, informa a la Direccidn Corporativa de | Coordinacidn de
Asuntos Juridicos sobre |2 improcedancia dé gestion de pago Remunaracianes y
Relaciones Laborakes
T
r
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Macroprocesa; Apoyo Administrative Codigo  Pr- ADMVO-CONALEPO2 |

Dia; 15 Mes: 08 Afio; 2022

Proceso: Planeachdn, Organlzacdn y Adminkstracion de Recursos Revisidn: 03

Procsdimisnto: fago  Terceros Pdgina 141 de 168

5 existe suficiencla presupuestal

Elabovacidn de titubo de crédiio y archivo de atuse:

Elabora Formato pira & Ejercicio del Gasio para la eleboracidn del tiulo de
crédito aplicando las deducciones correspondientes, obtiene validacion v
autorizacidn v lo remite @ la Dérecclon de Administracion Financiera para su
alencion.

Departamento de
Pago a Terceios

Recithe formato, ftramita § una wez emibido el titulo de crédifo | Dereccidn de

correspandients, informa a [a Direccldn de Personal para su entrega; Administracidn
Financiera

Remite thuls de erédite # In Direccidn Corporativa de Asuntos Jurldices 3 | Coordinacion de

traviés de oficio y obtiene acuse en copia; Remunegraciones y
Aelaclones Labarales |

Archiva olicios v decumentacidn soporte correspondiznie al trimite.

Termina

Total de Actividades: 10
Durackhn Estimada: 5 dias
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Direccién de Personal
Macroprocedn: Apoyo Administrativo Cidigo  Fr ADANO-COMALEF-02
I Mes: 08 Afio: 2022
Pr : Pl chth 1 Admin B
. oceso: Planeackdn, Organizacksn y Istracidn de Redursos Revisian: 03
UmAngay,
Procedimiento: Pago 3 Terceros : 142 de 168
< s

Escrorana de Adminismacian

Dureocion de Perscnal

Cédula de Calculoe Individual
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Procedimiento: Pago a Terceros

Pégina 143 de 158

Instructive de Manejo def Formato
“Cédula de Calculo Indhvidual™

Objetiva:
Soportar ¢l chiculo por concepto de cuantificacidn salarial

Formulacién a cargo de:
Coordinacidn de Remuneraciones y Relaciones Laborabes

Medio de Elaborackdn:
Computarizade

Mo, de ejemplares:
1 origlnal

Distribudon
1 Original. - Coovdinacién de Remuneraciones v Relaciones Laborzles,

T Tﬁm!.trulhq.lm"iﬂ'lj
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Direccion de Personal
Macroproceso: Apoyo Administrativo _Eﬂn 7 ADSANO-COBALEF-O2
Dilm: 19 Mes: 03 ARy 20232
Precesa: Planeacidn, Organizacidn v Administracidn de Recursos Bevisién: 03
I_._i.'lﬂliﬂ\ﬂ_‘!nli..
P T
Procedimlento: Pago a Tercaros Pagina 144 de 168
Instructive de llensda "Cédula da Caleulo individusl™
No. - Concepto : 5 debe anotar S
MWdmero de oficio en el que se requiere la elaboracidn de 3
1 Elaborada de acusrdo al ofido ettty e cllcula
2 Fecha de caiculo Dia, res v afio de elaboracian del calcukn,
3 Moibia Mombres v apelides de ln persona a la que se le genera el
célculo
Dz, mes 4 afio de ingreso al Coleglo de la persona & [ gua
i Fecha de ingreso st le genera f chlculo.
Monto del salario diario que percibia la persona a la que 5@
i ]
L1 Saldrio didgrio il
- Piaza o puesto que desempefaba la persona & la que se |z
y ik genera &l calculo.
Mimers de expediente laboral de la parsona a i que se be
7 Expedienta genera el edleulo.
Sobwe escriblr las prestacliones  soliciadas para A
8 Pregtaciones solicitadas tificacién
2] Total percepoidn bruta Manto bruto
; Sobre escriblr las deducciones solicitadas a aplicar en I
1k Deduccionis ticackhn
11 Taotal neto Monto neta
12 Elabord Hombre, cargo y firme de quien elabord [a cédula
13 Revist Mombre, cargo y firma de quien reviss fa cédula
14 Walidd Hormbre, cargo y firma de quien validd ka cidula
15 Autorizd Mombra, cargo y firma de quien autorizd [z cedula
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Direccién de Personal
Macroprocesa: Apoyo Adminlstrativo Codigo P ADMWD-CONALEF-02
Dia: 19 Mas: 08 Aho: 2022
Proceso: Planeacidn, Organizacidn y Administracion de Recursos Revision: 03
Humanos.
Procedimlento: Refaciones Laborales y Seguros saina 146 de 167

Historial de Cambios
Revisidn ndmero: 3, Fecha de aprobadidn: 22 de agosto de 2022,

El procedimiento de Relaciones Laborales y Seguros se encusntra en concordancia con la normathvidad aplicable, asi

coma alineado a 4 directrices peincipales, que regulan [a normatividad y preceptos de ia Direccidn de Personal, con el
abjetivo de regular las relaciones laborales,

Asimismo, se actualizaron las instrucciones de trabajo, Renovacidn da Saguros, Licencias con y sin goce de tuslds para of
personal, ¥ la modificackdn en el nombre de [a Comisidn Mixta de Saguridad, Higiene v Medio Ambiente, 5¢f come |a

Integracidn del Formato Unico CS5T, en base al Reglaments de Seguridad, Higiene y Media Amblente en of Trabajo del
Sector Publico Federal,

El presenta Manual no forma parte de |as compramisos anuals:.

2 Ibisa 2|
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Direccidn de Personal
Macroproceds: Apeys Administrativo Codigo  Py- ADMWD-CONALER-OZ
DHia: 19 Mes: 08 Afip: 2022
Proceso: Planeacidn, Organizacidn y Adminlstracidn de Recursos Revisién: 03
| Humamnos
Procedimiento: Beleciones Laborales y Seguros Pagina 147 de 167

5.7.1 Procedimiento:

Refaciones Laborales v Seguros
5.7.1 Objetive dal Procedimiento

Desarrollar actividades inherentes en materia de ralaciones laborates, asl como las gestiones y bramites respecto al
Aasguramienta Institucgonal del Personad y del Programa de Accidentes Personales Escolares para Alumnos del
Siafernyg CONALEP con base a |a normatividad vigente.

£.7.3 Responsables:

L3 Direccidn de Personal &5 la responsable de la suborizacion de este procedimiento.

La Coordinacién de Remuneraciones y Aelaciones Laborales s la responsable de la aplicacion de este
procedimiento,

Oepartamento de Relacdones Laborakes v Seguros

5. 7.4 Alcance!

Desde la difusidn v supervisidn de fa normatividad en materia de relaciones laborales hasta la autorlzacion del
framite o servicio sodicitada, asi comao del control de pagos y su respectivo seguimiento.

£.7.5 Regulisitos Ganerales de Operacidn del Procedimiento

a5l

al

bj

(4]
d)

@)

R7.5d

5753

Garantizar la coberiura de las pdlizas instituclonales y de accidentes personales escolares

Rezlizar oficios de invitacion a los Colegios Estatales para Incorporar sus asegurados al proceso de
eontratacidn.

Salicitar cotizaciones & las compafiias aseguradoras que brindan & serviclo requerido v con el resultado
elaborar ol estudio de mercadn

integrar |3 ficha téenica de soficitud de contratacidon
Elzborar ol dictamen técnico de lof procesos de |leitackin.

Recible da las compafias aseguradoras adjudicadas 1as cartas cobertura, cardtulas de pdliza y formaros de
eongenlbmiento v de reclamacion de sinkestros,

Vigllar el cumplimiente de la normatividad en of otorgamiento de llcencias cony  sin goce de susido al
personal de base del COMALEP,

Fromover la integracion y funcionamiento de la Comisidn Mixta de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente del
COMALEP, para conocer las condiciones de seguridad en que se encuentran los centros de trabajo, asimisma,
establecer o adoptar estrateglas que permitan aplicar las medidas preventivas o correctivas necesarias parn
eliminar los factores de rizsgo, de acuerdo a la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo
123, Apartados Ay B, Fracciones XV y ¥, respectivaments; Ley Federal del Trabajo Articutos 132, Fracriones
KWL X\, wur,pﬂll ¥ 134 Fraccian II; Lay fmﬁml *Trphﬁhdurs &l Sandcio del Estado Reglamentaria ded

e /e b
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Direccién de Personal
Macroprocesa: Apoyo Administrativo Codigo Pn.a.mwu;.cumr.g_'-u_.;
Dia: 19 Mes: 08 Afio: 2022
Proceso; Planeackdn, Organizacidn y Administracion de Recursos aidn:
Humanos. dn: 03
Procedimiento: Relaciones Laborales y Seguros sigina 148 de 167

Apartado B Articulos 11, 43 Fraccion Ii: Ley del IS55TE Articulos 44, 45 Fraccién IV, 46 y 47; Reglamento de las
Comisiones de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Régimen ded Instituto die Seguridad v
Servicios Soclales de los Trabajadores del Estado,

§.7.6 identificacidn de Riesgos

Descripeidn del Riesgo
No realizar con anticipacion el proceso de integracidn del procedimients de contratacion de segurcs, dejando sin
tobertura a los miembros de la colectividad,

Elaborar las autorizaciones de licencias sin goce de sueldo posterior al derre de aplicacidn, peneranda con ello un pago
Indebido.

Mo levar a cabo las actividades del programa anual de la Comisién Mixta de Seguridad, Higiene y Medic amblente en el
Trabaja, conllevando a observadones por incumplimisnto.

Tipo
Téonico — Administrative.
Responsables

Direcridn die Personal
Dpartunidades: de Atencitn

Revizar la actualiracidn de condidones de las pélizas en cada renovacidn.
Realizar los oficios de réspuesta de solicitudes de licencias sin goce de sueldo que solicita &l personal de base.
previo al clerre de la nomina para su deblds aplicacidn,

» fealizar concentrado de las licencias autorizadas por nombre, drea de adseripcion, pefiode solicitado v Hips de
licencia.

* Vigilar el cumplimiento de las actividades e Informes de la Comision Mixta de Seguridad, Higiene y Madio
amblents en el Trabajo,

s
Fy
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Manual de Procedimientos de la

Direccién de Persanal
Macroproceso: Apoyo Administrativo Codigo Pr. ADMVO-COMALER-1]
Dia: 19 Mes: 08 Afo: 2022
Proceso: Planeacidn, Organizaciin y Administracidn de Recursos _
| Humanos: Revisidn: 03
Procedimiento: Relaciones Labarales y Seguros piging 150 de 167
5.7.B Descripcién del Procedimiento
Mo, Unidad Administrativa Actividad
Inieia
1 Direccidn de Personal supervisa |a aplicacidn de normatividad =n
materts de relackones liboralas
2 Unidad Administrativas/Servidores piblicos Solicitan serviclos @ la Direcclén de Personal 2
traves de ofickos
3 Departamento de Relaciones Laboralas y identifica &l tipa de tramite o sericio wlicitade,
SERUNGS dentro de la normatividad vigente
4 Departamento de Relacionss Laborales y Aplica by instruccidn de trabajo retpectiva
SEguros
Ee aplica Instrucciones de Trabajo 01,07 v 03
segun corfesponda al servicio solicitado.
& Coordinacidn de Remunaraclanss v Autoriza, ejécuts v da seguimiznio 4 |l
Refaciones Labarales procedimientos de [a Comisidn de Seguridad
Higiene y Medio ambients &n ef Trabajo
& Coordinacién de Remuneraciones v Verifica la procedencia def servicio solicitado en
Felaciones Laborales apego a la normatividad vigente,
7 Coordinacidn de Remuneraciones y 5S¢ analiza la solicitud para proceder & 12
Relaciones Labrorales autorizacion o la improcedencia.
B Coordinacidn de Remuneracionss y En caso de no autoriza se informa al salicitante
Relaciones Laborales a no Improcedenca fundamertands dicha
Proceso
o Termina I
| Direccidn de Personal En caso de ser Autorizedo el framile o sarvicio
soficitado continua en i acthdidad 5
10 Unidad Administrativas/Senddores piblicos | Recibe @e conformidad &l tramite o servicio, —l
Termina

Total de actividades: 10
Duracién total estimada: No se puede determinar,

\[
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PFzcroproceso: Apoyo Administrative Codigo P ADMVO-CONALEPZZ
Dda: 15 Mas: 02 Afo; 2022
Proceso: Planeacion, Organizacidn v Administracidn de Recursos Revisidn: 05
Humanos,
Procedimiznto: Relaciones Laborales y Seguros Pagina 151 de 167

5.7.9 Instrucciones de trabajo

£.7.9.1 Ranovaddn de Seguios.

5.7.9.2 Ucenciag con y sin goce de sualdo para parsanal.

5.7.9.3 Comision de Sepguridad, Higiene y Medio Ambiente én &l Trabaje.
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Macroprocesa: Apayo Administrative Codigo  Pr- ADMVO-CONALEP-O2
es: (8 Afio: 1032

Dfa: 19

Proceso: Planeacidn, Organizacidn v Administracidn de Recursos Revisitn: 03

Hurnanos.

Procedimiento: Relaciones Laborales y Seguros

Pégina 152 de 167

5.7.9.1 Instruccién de Trabajo

Mombine:
Clave:
Propdsito:

fleance:

Renovacion de Seguros

Pr-ADMVO-COMALEF-D02-Pd-0074T-01 No. de Revisién: oa

Dar continuidad o las coberturas de pblizas de séguros que protejan 3l personal de lo

riegos a lod gue se encueniran expussios,

Desde fa elaboracide de imdtachdn para la renovacion de vigencias de bos seguros, hasta
Ia entrega de las pdlizas correspondientes a los responsables de la gestidn de fos

Seguros de Persanal.

Tares

Responsable

Recepcibn de notificacion para la renovacidin de los weguros:

Coordinacion e
Remuneracdongs ¥
Relaciones Laborales,

Integracion de base de datos del personal para los seguros

Sodicitar medinte a 3 Subooordinacidn de Remuneraciones
¥ @ las Unidades Administrativas del Sisiema CONALEP lo
siguienie:

A la Subsnordinacidn de Remuneraciones
# Plantlllas de Personal administrativo y funcionarios:

Integracién de lod pagos realizados de Lz eolectividad de las
seguros institucionales, Vida bdsico, Vida adicional, Colectivo
de retiro, vids para personal docente y/o académico y de
accidentes personales escolares para slumnos de sistema
COMALEP.

A las Unidades Administrativas del Sistema COMALEF,

# Consentimiento de Incorporscldn, para trambtar lo
rencvacion en forma consalidada a nivel nadonal,

# Base de asegursdos por cada pdiza @ ks gua se adhisra.

* Integracidn de los pagos realizados por concepto de
sepuros a los cuales se encusntre adheridao.

Integrar una base de datos de manera conzolidada can la

mformacion recihida.

TRl —
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Macroprocase: Apoyo Administrativo

| Codigo e ADMVO-CONALER-02

| Dia: 19 Mes: 08 Afio: 2022

PFroceso! Planeacidn, Crganfzacidn y Adminlstracidn de Recursos
Humangd.

Revisldn: 03

Procedimiento: Aelacionss Laborales ¥ Seguros

Pigina 153 de 167

Tarea

Responsabla

Cotizacetn de polizas:

a] Femitir la Informacidn del anexo técnico y bases da
aseguramiento de cada pdiiza para estudio de mercado,
A las ssegursdoras que cuentan con los serviclos
requeridas, para su cotizacién v para & caso de contar
con asesor externo de seguros, este realicara & estudio
de mercado en COMPRANET,

Analizar las propuestss téenicas presentadas en el procesa
do contritacidn para elabordr ol dictamen téenico.

Coordinacion
Remiuneraciones
Relaciones Laborales.

<

Solkcltar a la Direccldn de Infrapstructura y Adquisiclanes dar
Inicke a log gestiones para la Contratacan dal Serviclo

Coordinacion
Remuneraciones
Relaclones Laborales.

< ¥

Contratackin de pofizas:

Posterior al fallo de la lictacidn plibdica, gestionar ante las
asegurndoras adjudicadas -2l cumpliméento en tlempo v
forma de fa entrega de los documentos contractuales, carfas
cobertura, carstulas de pdliza y facturas.

Coordinacidn
flemuneraciones
fielaclenes Laborales.

< %

Pago de palizas
a8 Reclbir cartas cobertura, palizas y recibos de primi.

B} Werificar los costos de las pblizas del personal docente
de oz planteles adscritos a la UODCDMY v a la RCEQ
conlra las plantilas,

€| Solicitar a cada Unidad Adminlstrativa del Colegio copéa

de las fichas de depdsito dal pago de primas por Seguro
contratado,

d} Integrar & Informacldn de pagos.

@] Recabarde s aseguradoera los requisitos para dar de alta

la cuenta bancaria de beneficlarios de [os pagos, en base
I al Sistema Integral de Administracién Financlera Federal
Articula Décimo Cuarto

Elaborar Formato Unloo para el Ejerddo del Gasto

gue dehe contensr los datos de la cuenta del
banaficiario, concepta de pago y mantos de pago

gl Especificar tipo de operacion &n el drea de caja, ya sea @
través de CLC o duransfunnd.l nlm:l.rdm:,m

Coordinacidn
Remunersciones
Relacionias Laborales.

< B

/47 b A%
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Proceso: Planeacidn, Organizacidn v Administracidn de Recursos
Humangs,

Rewisidn: 03

Procedimiento: Relaciones Laborales y Seguros Pagina 154 de 167

Etapa Tarea Responsable

h} Solicitar al drea de Caja la CLC o comprobanle de
trasferencia.

En el caso de las Unidades Adminlitrativas del Sistema

COMALEP, informar |28 cuentas bancarlas de  las

Aseguradoras.

i Control y archive de fichas de pago: Coordinacian de

a) Solicitar copia de fichas de pago de depdsito realizaday | Aemuneraciones
por kas Unidades Administrativas del Sistema CONALEP, | Refaciones Laborales.

b) Congentrar las fichas de depdsite,

£) Registrartos pagos en una base de datos para su control
(52 suglere sfaborar una lista par pdliza en una hojz de
cilculn de Exesd, que contenga el Estado, mants y mes
y/o afio.

dl Tumar a las Unldades Administrativas del Sistema
CONALEP copia de las pdlizas y sus condicionss
especlales para su conocdmiento ¥ efectos,

Archivar las copias de Fichas de depdaito en ol expediente de

poliza correspandients.

7 Trémite de Sinlestros:

4} Imformar al personal interesade de Oficinas Nacionales,

Unidad de Operaciin Desconcentrada para la Cludad de
Méxica, v Iy Repretsontacion del COMALEP en a| Estads
de Omaca, de |a documentacidn necesaria para ef
reclamo de pago ante aeguradars.
En el Caso de los Colegios Estatales, dar a conocer log
formatos de la aseguradora v documentos necesarios
para el trdmite de siniestros y formatos de designacidn
de beneficiarios.

b] Racibir expediente de reclamo del siniestro v solicltar
mediante oficlo a la aseguradora cormespondiente, se
realice la indemnlzacidn del seguro reclamado; previo a
o anterior integrar un expedients con copla de la
informacién y archivar,

c) Gestionar la solictud v entrega de  informacidn
complementaria gue, e s caso, .'a:llicrte in
igi_aguradﬂn

12,
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Direccién de Personal
Macraprocess: Apoyo Administrativo Codign  Pr- ADMYO-COMALIP-02
! Diz: 19 Mes: 04 Afla: 2022
Procesa: Planeacidn, Organizacidn vy Administracién de Recurios Ravisién: 03
| Humanos.
Procedimbznto; Relaciones Laborakes y Seguros Paging 155 de 167
Etapa Tarea Responsable

d] Recibir de la aseguradora los finlguites v comprobanies
de transferencla de pago de siniestros, para su flrme v
verificacidn de depdsitos.

hrehivar & recibo de finiquito de pago en el expediente con

fa documentacian gue soporia el tramite.

Termina

Termina

: ] |
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Direccién de Personal
Macroproceso: Apoyo Administrative Codigo  Pr- ADMVO-CONALER.O7
| Dia: 19 Mes: OB Afe 2022
Proceso: Planeacion, Organizacidn ¥ Administracidn de Recursos Revisién: 03
Humanaos,
Procedimiento: Relacionas Laborales v Seguros Pion 166 da 167
5.7.9.2 Instruccidn de Trabajo
Nombre Licenclas con y sin goce de susldo para el personal
Clave: Pr-ADNMYO-COMALE P-002-Pd-D07-IT-02 Mo, de Revisidn: Ul
Propasito: Otorgar a los trabajadoses de base Neencias con y sin goce de suelds mediante Ia
expedicon del oficio correspondiente autorizando el disfrute del periodo requerido,
Alcance: Desde la recepcidn de la solicitud de licencias la revisidn de los documentos soporte
hasta fa auterizacidn de la Lcencia del personal interesado y archivar copia de |
auterizacion de Uicenda v la documentacidn soporte,
Etapa Tares Rasponsable 8
1 Recepeldn de solicitudes de Licencias: Coardinacian de
a) Recibir y registrar los oficios de solicitud de Licencias | Remuneraciones ¥
de los trabajadores; enviados por Lo Unidad | Relacdionss Laborales
Administrativa de su adscripcén
bl Analizar los oficios de solicitud de Licencias, of mative
y el perlodo por &l cual se requiere. |
F Autorizacidn de Licenclas: Coordinacidn de
a) Enviar a la Direccidn de Personal la soficitud de | Remuneraciones y
Licencia con los documentos soporte para su | Relaciones Laborales

autorizacidn, dicha solicitud es de formato libre y de
acuerdo 8 la normathvidad vigente solo aplica para
personal Sindicalizade del Colegio.

bl En caso de ser procedente, realizar oficle de
autorizackin de la ficenca y en caso da improcedencia,
fundamentar los motivos por los cusles no e autorizo.

c} Remitir a la unidad administrativa correspondiente, af
Oficio de autorizacién para ser entregado al
trabajador.

d] Archivar la copia de la autorizacidn de Licencia v la
documentacion soporte.

Termina

Foal
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Dia; 19
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Afio: 2022
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Humanas,

Revicidn: 03

Procedimienta: Redaciones Laboralas y Seguros

Pdgina 157 de 167

Tares

Responsaile

Conformacion de la Comisidn de Seguridad, Higiene vy Medio Ambiente en al

Trabajo |CS5T):

Al Convocar & integrar |z Comisian de Segurided, Higlena § Medio Amblente
e el Trabajo con un representante y un suplante.

b} Designaral Secritario Teonico quien serd repredentado praflerentementsa
par el Director de Personal.

¢} Definir calendario de sctividades

4} Elaborsr acia de Acuerdos delas Comisidn de Seguridad, Higlene y Medio
Ambdente en 2l Trabaps (CS5T).

g] Mediants cficio elaborar nombramiente del Secratario Tédenico de |a

Comisién de Seguridad, Higiena y Medio Ambiente en al Trabaja {CS5T).

Coordinacion de
Remuneraciones v
Relacones Laborales

Aeglstro de la Comisidn de Seguridad, Higiene v Medla Amblente an al
Trabajo [C55T].

Registrar la Comisidn de Seguridad, Higizne y Medio Ambiente en el Trabajo
|C55T) ante &l Departamento de Segurided e Higlene del IS55TE el cual deberd
sef a través de un scta Constitutiva {ver Anexo 7.1 “Estructura def Acta
Constitutiva de la £55T), En este punto ol Departaments de Seguridad & Higlene
del I5557TE solo recibe &l oficio de conformacion de la Comisidn por o que no
participa &n ninguna actividad.

Secretano Tecmico

de [a C55T

Coosdinacidn de
femuneraciones v
fielaciones Laborakes

Tarza

Responsable

Acthvicades de la Comilzién de Seguridad, Higiane v Medio Ambiente {C55T) ded

COMALER:

aj Promover la integracitn de Comisiones Auxillares en la UDDCDMYX ¢ |2
Representaciin de Caxaca las cuates tendrin una relackén de coordinacién
codt la C85T dal CONALER |Oficinas Nacionales)

b] Elaborar calendarls anual de actividades [ver anexo 7.2 "Programackén de
Actividades de ln Comisidn” formato C-3)

c} Elaborar reglas de operacidn Internas en materia de Seguridad, Higieno ¥
kedio Ambiente en el Trabajo y vigilar su cumplimbento.

db  Realizar sesiones ordinarias trimestrales o extragrdinaring para atender los
atuntos gue serd sometidos a la consideracidn de la C55T y comisiones
Auxiliares,

€} implementar anualmente programas y campafias =n materia de riesgos de
trabajo (capacitacidn y difusidn de informacidn].

Ml Verificar las condiciones de seguridad e higiene en |03 centros de trabajo
{ver Angig 7.3 "veriflceciones™ formato CMW-2.

g Anafizar y evaluar in informacidn de las verificaciones y proponer las

terrpiarin Tecnico
de la CSST ¢
Coordinacian de
Remuneraciones
Aelaciones Laborale:

medidas preventivas y corfectivas pars resolver hf_;guhl-mas ﬂﬁtﬂd&
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h) Elaborar estadisticas sobse los riesgos de trabajo ocurridos &n |03 centros

de trabajo.
i} Requisitar Informe de Actividades de la C585T v turnar al Departamento de

Seguridad e Higiene del IS55TE.
J}  Lievar &l riegistro de los trabajadores con derecha a pago de condiciones
insalubriez,

Tarmina

/
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Macroprocaso: Apoyo Administrative Codign  Pr- ADMWD-CONALER-GT

Dia: 19 Mes: 08 Afis: 22

Procesn: Mancacidn, Organfaackdn y Adminlstracidn de Recurtos

Revisidn: 03
Humanos,
Procedimiente; Felacionss Laborales y Seguros Pégina 150 da 167
£.7.5.3 Instrucclon de Trabajo
MNombra: Comisidn de Seguridad, Higlenea y Medio Ambioente
Clave: Pr-A08v0-COMALEP-002 -Pd-007-T-03 Mo, de Revisidn: i ]
Propdsaito: Integrackin la Comishon de Seguridad e Hgiene ¥ Medio amblente en e Trabajo.
Alcance: Desde o conformacidn dé la Comisidn de Seguridad & Higiens y Medio amblente en el

Trabalo, realizar su reglstro en el 1S55TE hasta &) seguimbento y supendsidn de las
pctividades v elaboracion del infarme correspondiante,

5.7.10 Formatos gue Intervienen en la Instruccidn de Trabalo "Comisidn de Seguridad, Higiene y Medio Ambienie
en -2l Trabajo™

5.7.10,1 “Estructura del Acta Constitutiva de la Comision de Seguridad, Higiens v Medio Ambiente [CS5T)"

Oibjetiva: Estructirar & Acta Constitutiva de i £55T de acuerdo como la requisita el IS55TE

Formulacion a carge de: Secretaria Técnica de la CS5T

Madlo de slaborachin: Computarizads

No. de Eamplares: L Elamplar

Distriucidn: 1 original. - Depariamento de Seguridad e Higiene del IS55TE
1. Datos del Cantre de Trabajo

11
12
13
14
15

Denomination

Ubltacidn: Calle y Mdmero, Ciudad y Entidad Federativa, Colania, Cddige Postal y Teléfona.
Dependencia o entidad

HNumers de Trabajadores

Turnos da Trabaje: Diurng, nocturng o mixto.

2 Organizacion Sndical

|
A

1.  Datosde la reunidn

Hombre

Domicilio; Calie y Ndmero, cudad y Entidad Federativa, Colonka, Cédign Postal y Teléfono

-

Wiricelu Gome: Enviguer
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3.1 Fecha

3.2 Hora

3.3 Lugar Centro de Trabajo, sede sindical

4. Integracion de las representaciones

4.1 Representacion Oficlal: Apellide paterna, materno, nembres, puesto v firma, tanto de kos proplatarios como
di los supHentes.

4.1 Representacion Sendical: Apallido paterno, materno, mombees, puesta y firma, tanto de los propietarkas coma
de ot suplentes

5. Secretario técnico:
E1 Nombre
E.2 Sector: Oficlal o Sindical
5.3 Aceptacién del carge: Firma
. Decumentacion ane:
6.1 Oficio de designacidn de representantas ofickales: Nomero de Autoridades Expedidora.
6,2 Dficio de designacion de representantes sindicales; Numero de Autoridades Expedidora.
&3 Calendario de actividadas
7. Frmas de validachdn
7.1 Ciudad y entidad Federativa
7.2 Fecha
Responsable Administrative del Centro de Trabajo
Representante Sindical

Termina

.

O
7 [T ey [P
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Macroprocesa: Apoyo Admiristrative Codigo P ADMVO-CONALER.OF
Dia: 19 Mles: OB Al 2023

Revisldn: 03

Procesn: Planeacidn, Grganizacidn y Administracidn de Recursos

Procedimiento; Arlaciones Laborales y Seguros Pising 161 de 167

5.7.10.2 "Programaciin de Acthvidades de la Comislien™ formato C35T

Objetive: Establecer o adoplar estrateglas que permitan aplicar |as medidas preventivas o correctivas necesanas de
saguridad @ higiena

Formulacldn a cargo de: Secretarfa Téonica dela C55T

Metdio de Elaboracldn: Computarizado

Mo. da ejsmplarad: 1 Original

Digtribucidn: 1 Original. Departamanto de Seguridad e Higiene del IS55TE

Clave de la 55T Clave otorgada por la subdelagacion de prestaciones
Periodo Fechas de vigencias en que se realirardn las actividades programadas.
Numers Anotar el nimers prograsivo con que 5@ relacionan |as actividades.
Descripeldn de actividades Detallar las acclones pars prevencidn de resgos que la comision
programad en un periodo, lo descripcidn de las mismas debera sar de
manera clara y completa.
Las actividades son:

&  Efectuar verificaciones ordinarias

=  Promover la difusion de la materia.

®  Llevar el registro de actidentes y enfermedades ocurridos; e
investigar las causas que originaron log riesgos de trabaje y las
demas de acuerdo o condiciones que - guarde el centro de

- trabajo.

Uinidad de Medida La nominacien de la actividad tritese de curso, verificacidn, integracian,
difusidn, cartel, etc,

Periodo indicar con una "X" @ perfodo en el que se realizardn las actividades
(trimestre correspondients).

Lugar MWombre de la Ciudad v abréviatura de la entidad fedarativa.

Facha Dia, mes y afio en que se elabord el calendarin.

| Representacidn oficial Anotar nombre, spellides y firma autdgrafa de [a parte aficial.

| Representacidn Sindical Anotar nombre, apelfides y forma autdgrafa de los miembros de la parte
| sindical o laboral

-4 /%?’/?%
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Macroproceso: Apayo Administrativa Pr- ADMAO-CONALEP-02

Dia: 189 Mes: 08 Aoz 2022

Procesao: Planescidn, Organizadidn y Adminiiracién de Aecursas

Hornanas, Revisién: 03

Procedimlento; Relaciones Laborales y Seguros

Pégina 163 de 167
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Macroproceso: Apoya Administrativo Codigo - ADAND-COMALEF-02 S
Dia; 18 Mes: C8 Afvo: 2022

Proceso: Flaneacion, Organizacion v Administracion de Recursos

Revizidn: 03
Hurmanosg.
Procadimiento: Relaciones Labarales y Seguros Pégina 164 de 167
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Direccidn de Personal
Macroproceso; Apoyo Administrativo Codigo P ADMVO-CONALEROT
Dia: 19 Mas: 08 Afin: 2022
Proceso: Plangackin, Organkzacidn ¥ Adminisiracidn de Recursos et
Hurnmanos. i
Procedimiento: Retaciones Laborales y Seguros pikairin 155 de 167

5.7.10.3 "Verlficaclones" formato CS5T
Objetiva:

Levantar las observaciones durante las visitas realizadas a los centros de trabajo que realizan los integrantes de |s
Comisidn de seguridad, Higiene y Medio Amblente {CSST), para controlar y verificar las condicicnes de seguridad &
higiene que prevalecen, la magquinaria v equipo de trabajo, detectar las posibles causas de Jos rigsgos de trabajo v

determinar las medidas preventivas,
Formulcion a cargo de;

Secretaria Técnica de la Comisidn de Seguridad, Higiens y Medio ambsent= {C55T).

Kiedio de elaboracidn:
Computarizado

Mo, de Ejemplares:

1 Original

Destribucicdn:

1 Original- Departamants de Seguridad o Higiens dal IT55TE

Clave de la C55T

Anotar la clave numerica de registro otorgada por & Subdelegacién

de Prestaciones, Iz cual se compone de:

= Clave Institucional de la Entidad Federativa (2 cempos)

»  HNumero de ramo administrativo otorgado por la Subdireccion
de Afilacidn v vigencla {5 campos)

Datos del centro de trabajo (6 campas

Anotar la informacion del centra de trabajo

Drganizacidn sindical [Scampos)

Anotar los datos de |3 organizacidn sindical correspondiente

Fresidente de |a comisidn de seguridaed y
salud en el trabajo [solo en caso de realizar
actualizacion de comisidn)

Plasmar los datos de nombre y cargo del presidente, esto soko en |
case gue-en la comibsion exista actualizeddn de s integrantss

Sacretario técnico de la Comisidn de
Segundad, Higiene ¥ Medic Ambeente (4
campos)

Anotar los datos ded secretanio técnicn

Integracidn de los representaciones [vocales)

Colacar los nombres completas, puesto firma de cade uno de los |
Integrantes

Documentacidn anexa Solo adjsntar ul'ic!ni'-a: referencia al presente formato| C55T]
i d I L l}
= -,
Maricrta Géme Enriques =" [ Torfids Trusks Zapeta
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Macroprocesa: Apoyo Administrathvo | Codign  Pr- ADMVO-COMALEP-D2
Dia: 19 Mes: 08 AR X122

Preceso; Plapsacion, Organitackdn y Administracidn de Recursos

HiEmanng. =03
Pfrocedimienta: Relac Labaral
ones Laborales y Seguros Pigina 167 de 167
Calendario de actividades Marcar con "X* of pariodo reportado
Acta de verificacidn Anatar incidencias detectadas por primera ver

Anotar incidenclas subsisientes

Observaciones solo en caso de las incidencias

Realizar propueestas para la correccidn de la incldencla

Condiciones Peligrosas [identificar en glosario del formato)




