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CONACYT

Lonsepr Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Notificacion de Altas, Bajas y Cambios

El Colegio
L de la Frontera
\ Norte

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podré llevar a cabo de manera
electrénica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del "Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacién oficial
a fraves de correo electrénico institucional como medida complementaria de las acciones para el

combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacién, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1.  Informacién General

Objetivo del procedimiento

Notificar los movimientos de alta, baja y cambios del personal, para
el control de correos electrénicos, portal de El Colef, control
patrimonial, directorio, informacién académica y usuarios del SIPA.

Subcoordinacién de Relaciones Laborales y Subcoordinacion de

Alcance Némina
Insumos Altas, bajas y cambios
Productos

Registros actualizados

Unidad administrativa responsable del

procedimiento

Recursos Humanos

Puesto
procedimiento

responsable de ejecutar el

Secretaria (0) de la Direccién de Recursos Humanos

2. Vocabulario

DRH-PR: Direccion de Recursos Humanos-Procedimiento
SIPA: Sistema Integral de Procesos Administrativos

3. Desarrollo

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Informar
/lmpresion de
Reportes

1.1 Se envia calendario de captura en SIPA a las areas
correspondientes

1.2 Imprimir cada quincena reporte del sistema TRESS con
los movimientos del personal

Secretaria (o) de
Recursos
Humanos

2. Capturadela

2.1 Ingresar al sistema SIPA con su usuario y contrasefia

Secretaria (0) de

infarmaciéin 2.2 Capturar los datos solicitados por el sistema Recursos
Humanos
imi Secretaria (0) de
Hi  Moylmiemion 3.1 Grabar los movimientos y salir del programa. Recursos
capturados i
Caodigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y )
DRH-PR-02 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pag1de3
10-Sep-2010




CLD) :
{;:; Nombre del documento:
l.‘a
@

El Colegio
H de [a Frontera
CONACYT Notificacion de Altas, Bajas y Cambios \ Norte

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

4. Diagrama de Flujo

Oficio de Notificacion de Altas, Bajas

Secretaria (0) de Recursos Humanos

{/ INICIO )
Xy 74

 Informare |
Imprimir
‘ Reporte |

s e |

/ Captura /
4 de f’
/ 5 i /
i movimien 7
/
7 tos /

e e Ly

h 4 3

Grabar
informacion

Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010y .

DRH-PR-02 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pag2de3
10-Sep-2010




:,,,.,'.‘5} Nombre del documento:

El Colegio
‘3. M de Ia Frontera
CONACYT Notificacion de Altas, Bajas y Cambios Norte

Consepo Nacional de Cieneia y Tecnologi

5. Autorizaciones
. Elaboré

i L.C. Paola Susaha Romero Tello
sisten :
Fslsnts Directora de Recursos umanos

Autorizd

C.P. Elizabeth LopezV
Directora General de Administracion y
Finanzas

6. Bltacora de camb;os

S Fecha de
Rewsaén ! Descrlpcion del cambio 7 i i | aotUallzacien
01 Autorizacion en D.O.F. Junio 2010
02 Revision Anual Agosto 2011
03 Revision Anual Mayo y Junio 2012
04 Revisién Anual Abril 2013
05 Revisién Anual Abril 2014
06 Revision Anual Abril 2015
07 Revision Anual Abril 2016
08 Revision Anual Abril 2017
09 Cambio de formato y actualizacién del nombre y objetivo Abril 2018
10 Revision Anual Abril 2019
11 Revisiéon Anual Abril 2020
12 Revisién Anual Abril 2021
Numerode ;Qué fue lo que se cambio? Fecha en que fue
la revision. aprobada la
actualizacion

Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y .
DRH-PR-02 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pag 3 de 3
10-Sep-2010
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3
CONACYT

Comsejo Nacional de Ciencia y Tecpologia

Nombre del documento:

Elaboracién de Nomina

Y

El Colegio
‘ de la Frontera
L\ Norte

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podré llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacién oficial
a traves de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV/2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacion General

Objetivo del procedimiento

Pagar al personal de E| Colef

El presente documento aplica a todo el personal de plaza,

Alcance honorarios, becas y personal honorarios y becas proyectos
(recursos complementarios).
Insumos Movimientos de Némina.
Pago al personal de El Colef y personal que participa en
Productos

proyectos( recursos complementarios).

Unidad administrativa
procedimiento

responsable del

Recursos Humanos

Puesto responsable
procedimiento

ejecutar el

Coordinacién de Noémina

Frecuencia de revision

Anual

2. Vocabulario

CN-PR: Coordinacion de Némina-Procedimiento
SIPA: Sistema Integral de Procesos Administrativos

3. Desarrollo

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.1 Recibe oficio de solicitud de movimientos de personal
de las unidades académicas y Administrativas.
1. Soliciud de 1.2 g{i\gﬁgadcgue el oficio se encuentre debidamente Secretafine
maymienjos 1.3 Acusa de recibido y registra en el control de ﬁsﬁ:’;ﬁgz
documentos recibidos.
1.4 Entrega el oficio de movimientos a la Direccion de
Recursos Humanos para su conocimiento y VoBo.
2. Recepcion de : il
o 2.1 Recibe movimientos. ; >
vggylentos paig 2.2 Entrega el oficio de movimientos a la Coordinacion de D;Ziﬁ'g;ge
' Relaciones Laborales para su revision. -

3. Entrega para 3.1 Entrega a la Subcoordinacién de Relaciones Laborales | Coordinacion de
seguimiento el oficio de movimientos para su seguimiento. Relaciones
Laborales

4. Registro en

41

Registra en el sistema Tress los movimientos
solicitados para el control y procesamiento de los

Subcoordinacion
de Relaciones

i movimientos. Laborales
Codigo: Fecha de emision: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y 1%,
CN-PR-11 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Paginer
10-Sep-2010




CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Teenologia

Nombre del documento:

Elaboracion de Nomina

El Colegio
L de a Frontera
\ Norte

5. Revision de
movimientos

5.1 Revisa que los
correctos.

movimientos capturados estén

Coordinacion de
Relaciones
Laborales

6. Procesamiento de

informacion

6.1 Recibe la documentacién original de los movimientos de
némina.

6.2 Ingresa al sistema Tress para
procesamiento de la informacion.

realizar el

Subcoordinacion
de N6émina

7. Impresion de
némina

7.1 Verifica que los movimientos de némina se hayan
capturado y procesado correctamente.

7.2 Imprime la némina.

7.3 Se verifica que los montos de némina sean los
correctos contra los reportes impresos.

Subcoordinacién
de Nomina

Cierre de nébmina

8.1 Procesa cierre de némina.

Coordinacion de

Noémina
Impission de 9.1 Imprime distribuciones y ndbmina Bubcoord|acion
némina : P y ! de Némina

10. Elaboracién e
impresion de

solicitudes de pago

10.1 Elabora las solicitudes de pago a través del SIPA por
concepto de pago de némina, deducciones Yy
retenciones.

10.2 Firma las solicitudes de pago

10.3 Imprime las solicitudes de pago

Subcoordinacién
de Nomina

11. Firma de
solicitudes

11.1 Firma las solicitudes y recaba la firma de la Direccion
de Recursos Humanos para las solicitudes de pago.

Coordinacion de
Némina

12. Firma de reportes

12.1 Firma los reportes de la némina en el campo “elabord”,
recaba la firma de la Coordinacién de Némina en el
campo ‘revisG” y la firma de la Direccion de Recursos
Humanos en el campo “autorizd”.

Subcoordinacion
de Nomina

13. Impresion de
recibos

13.1 Imprime los recibos de némina, se ordenan por las
distintas categorias del personal, se envian por
mensajeria a las direcciones regionales, los de Tijuana

se entregan en Recursos Humanos.

Tecnico (a) de
némina

14.

Entrega solicitudes
a Contabilidad y
Tesoreria

14.1 Entrega a la Coordinacién de Contabilidad las
solicitudes de pago con recursos fiscales y a Tesoreria
las de recursos complementarios.

14.2 Recibe copia de la solicitud de pago
sellada como acuse de recibido

Subcoordinacién
de Nomina

15.

Procesamiento de
informacién para
Contabilidad

15.1 Se exporta del sistema TRESS, los archivos con la
informacion de las néminas.

15.2 Se envian por correo electronico a elfla asistente de

Contabilidad.

15.3 Se imprimen las distribuciones de némina y los
totales de némina por departamento, firma todos
los reportes y recaba la firma del Coordinador (a)de
Némina y de la Direccién de Recursos Humanos.

Subcoordinacion
de Némina

16.

Generar archivo
para el banco

16.1 Genera archivo para enviar al banco.

Coordinacién de
Noémina

17.1 Envia la némina por el sistema “Bancomer Net-Cash
con depésito a tarjeta Bancomer.

17.2 Recibe del sistema el acuse del envio en
el que especifica la transmision
adecuada de la informacion.

17.3 Después de 3 6 4 hrs. se recibe el estado de

Coordinacion de

17. Envio de némina validacién del archivo que fue enviado y se imprime it

por el sistema "Bancomer Net-Cash” el acuse
correspondiente.

17.4 Se recibe el dia de depbsito por medio de
Bancomer Net-Cash” el estado de operado del
archivo que fue enviado y se imprime el acuse.

Cadigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha:
Junio-2010y ool
CN-PR-11 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 et
10-Sep-2010




CONACYT

Conseo Nacional de Ciencia y Teenologia

Nombre del documento:

Elaboracion de Némina

El Colegio
L de la Frontera
\ " Whore

17.5 Entrega ambos acuses al subcoordinador (a)
de némina para el archivo correspondiente.

18. Archivo de
documentos

18.1 Archiva acuse de recibo proporcionado por el banco,
las copias selladas de las solicitudes de pago, reporte
de la némina quincenal y la distribucién de moneda.

Subcoordinacién
de Némina

19. Timbrado de
némina

19.18e ingresa en el programa de timbrado de némina en
TRESS.

19.2Ingresar a Nomina a timbrar, se selecciona el tipo de

Coordinador de

it : : . Nomina
nomina quincenal y se realiza el proceso del timbrado.
19.3Se envia el recibo electrénico.
Cadigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha:
Junio-2010 y ¥y
CN-PR-11 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 3
10-Sep-2010




Nombre del documento:

El Colegio
) L\ de la Frontera
.z - .
CONACYT Elaboracién de Némina iy
Consejo Nacional de Giencia y Tecnalogia
4, Diagrama de Flujo
Elaboracién de Némina
- & i Coordinacién de | Subcoordinacion de L i
Secretaria/o de Direccién de 1 d Coordinacion de A2 . Técnico/a de
Relaciones Relaciones 3 Subcoordinacion de Némina .
Recursos Humanos | Recursos Humanos Laborales R Némina Némina
INICIO
I ! . 2 4 o T
e Recepcién de | | Entrega Oficio | ey
Solicitud de | £y i H Registro i s { ¥
oy movimientos i para i / Y | Revisidbnde | Procesamiento
Moviianics paraVoBo. | *| seguimiento [ [ % " Sklema > Movimientos | ® delr 16
: =
i Impresién de |
Cierre de P
Némina Homing
9
Impresién de
b Némina
it S —— 10
Elaboracién e
impresién de
[FZ solicitudes de
P s PAQO
1
Firma de
Solicitudes
1 2 13
" Impresi6n de
f;?ﬂ?‘:: > recibos
I VEiannega e -
solicitudes a
c ilidad y
Tesorerfa
l 15
Procesamiento
de informacién
para Conlabilidad
- i
Generar
archivo para el «—
| Banco H
|
¢ Enviode f 8
Némina :
Archivo de
Documentos
19 |
Timbrado |
de S T — !
Némina
FIN
Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010y Pagina 4
CN-PR-11 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021
10-Sep-2010




:’;':.._n Nombre del documento: e
.. ﬁ de Ia Frontera
CONACYT Elaboraciéon de Nomina Norte

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologly

5. Autorizaciones

L.C. Paola Susa
Directora de Recursos Hum

Autorizé

C.P. Elizabeth Lopez Ve

Directora General de Administracion y Kinanzas

6. Bitacora de cambios

i sheils ' W Fecha de
Revision Descripcion del cambio Lethalizacion.
01 Autorizacion en D.O.F. Junio 2010
02 Revision Anual Agosto 2011
03 Revision Anual Mayo y Junio 2012
04 Revisidén Anual Abril 2013
05 Revision Anual Abril 2014
06 Revision Anual Abril 2015
07 Revision Anual Abril 2016
08 Revisién Anual Abril 2017
09 Cambio de formato y revisién anual Abril 2018
10 Revision Anual Abril 2019
11 Revision Anual Abril 2020
12 Revisidén Anual Abril 2021
Namero de 4 Qué fue lo que se cambid? Fecha en que fue
la revision. aprobada la

actualizacion

Cadigo: Fecha de emision: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y L
CN-PR-11 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagine:s
10-Sep-2010
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CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Finiquitos

El Colegio
l de Ia Frontera
\ Norte

Todos fos puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podré llevar a cabo de manera
electrénica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial
a través de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacion General

Objetivo del procedimiento

Colef.

Realizar en tiempo y forma el pago de finiquito del personal de El

El presente documento aplica todos los empleados con plaza

Alcance presupuestal que terminen la relacién laboral con El Colef.
Insumos Recepcion de la renuncia correspondiente / Conclusién contrato.

Notificar a la persona la fecha para pasar por el cheque de
Productos

finiquito.

Unidad administrativa
procedimiento

responsable del

Recursos Humanos.

Puesto responsable
procedimiento

ejecutar el

Coordinacion de Némina.

Frecuencia de revision

Anual

2. Vocabulario

CN-PR: Coordinacién de Némina-Procedimiento
SIPA: Sistema Integral de Procesos Administrativos
RUSP: Registro de Servidores Publicos del gobierno federal

3. Desarrollo

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
: Secretaria/o de la
1: ggﬁ;ﬁféén de 1.1 Recibe la renuncia Direccién de
Recursos Humanos
2. Registro de 2.1 Registra la renuncia en el control de recepcion y Secretaria/o de la
Recepcién de entrega a la Direccion de Recursos Humanos para su Direccion de
Solicitud conocimiento. Recursos Humanos
% E&r;gs pera 3.1 Entrega a la Coordinacion de Relaciones Laborales la Direccion de
renuncia para su revision. Recursos Humanos
4.1 Revisa la renuncia correspondiente. Coordinacion de
4. Revision 4.2 Entrega a la Subcoordinacion de Relaciones Laborales Relaciones
para su captura. Laborales
; . Subcoordinacién de
5 Badgn .Slstema 5.1 Captura la baja en el sistema de némina. Relaciones
de Némina
Laborales
8. ::n;r?;?::]%?ai nglr?o 6.1 Imp_ri_me las constancias de no adeudo. Subcg);;dé{:)zar‘cgc;n de
Adeudo 6.2 Solicita las firmas correspondientes Caboralas
7. Entregade 7.1 Entrega constancias en original de no adeudo ala Subcoordlpamon de
Documentos para subcoordinacion de némina Relaciones
Seguimiento ' Laborales
Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010y o,
CN-PR-0O3 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Regihad
10-Sep-2010
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CONACYT

Conseo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Finiquitos

Ef Colegio
L\ de la Frontera
Norte

8. Calculo de ] N Subcoordinador de
Finiquitos 8.1 Procesa y emite reporte de célculo del finiquito. Némina
9.1 Revisa el reporte de calculo del finiquito.
9.2 Si el reporte es incorrecto, regresa a la etapa 8 AL L
9. Revision 9.3 Si el reporte es correcto, entrega a la Subcoordinacion Coordlnagon de
s : o . Nomina
de Némina para capturar informacion en el sistema
TRESS.

10. Captura de
_(;grécseg t;)s Bl 10.1Captura en TRESS los conceptos y montos del finiquito | Subcoordinaciéon de
impresion de a pagar. Némina
recibo

11, Solicitud SIPA 11.1Realiza e imprime solicitud de pago de SIPA. BHRseslanacian.fe

12.1Recaba la firma de la Direccién de Recursos Humanos
para la autorizacién de la solicitud de pago anexando la i
12. Firma constancia de no adeudo, copia de la carta de Coordmagén Co
: : 5 : ; Nomina
renuncia, manifestacién bajo protesta de decir verdad
que ha retirado la totalidad de sus efectos personales.
13.1Entrega al area de Contabilidad la solicitud de pago,

13. Entrega a copia de l? constancia t.:ig‘no adeug]o AL d?.'? caltg Subcoordinacion de

Contabilidad de renuncia para Iq emision del ﬁmqtyto, carta-finiquito N&mina
y manifestacién bajo protesta de decir verdad que ha
retirado la totalidad de sus efectos personales.

14. Acuse de ; o Edd e : Sub dinagiond
Recepcion 14.1 Rcelpl_t)edds la Coordlﬂaglon de Contabilidad copia de la u cogr' inacion de
Solicitud de pago solicitud de pago sellada como acuse. 6mina

15.1Archiva copia de:
e La solicitud de pago
+ COriginal de la constancia de no adeudo
5. does ¢  Original de carta de renuncia Secretarialo de
’ TN Recursos Humanos
¢  Carta pago-finiquito
+ Manifestacion bajo protesta de decir verdad que ha
retirado la totalidad de sus efectos personales.

16, Natfieacion de 16.1Notifica al empleado/a la fecha para pasar por el Subcoordipacmn de
Fecha de Entrega chaaue delfIRIAUIE Relaciones
de Finiquito q o Laborales

17.. REai&trs an Coordinacion de

Y RUgSP 17.1Reporta en RUSP la baja del servidor/a publica. Relaciones
Laborales
Cadigo: Fecha de emision: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y ;
CN-PR-03 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pl 2
10-Sep-2010




Nombre del documento:

El Colegio
L de Ia Frontera
\ Norte

CONACYT Finiquitos
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
4. Diagrama de Flujo
Finiquitos
Secretaria/o de la ; - S Tre
Direccion de Direcciénde | Coordinacion de | Subcoordinacionde | . qinacién de | Subcoordinacién
Recursos Relaciones Relaciones ; ;
Recursos Blinarag Uaboral L abartal Nomina de Nomina
Himahos es aborales
INICIO
I 1
Recepcién de
Solicitud
([ \ :
Registro de Entregapara | _  poicen L, Bajaen
recepcion de revision i | Sistema de
solicitud Némina
¢ 6
Impresiény |
firma de carta
de No adeudo
fined ;
Entrega de
documentos L ?:?'9”"%“
para su > iniquitos
. Seguimiento g
Captura i
~ Revisién > conceptos
: b5 en TRESS
l 1
; Solicitud
Firma 7 SIPA
' DRIy
Entrega a
. Contabilidad
l 14
15 Acuse de
. ¥ recepcion de
Archivo < solicitud de
L ago
v 5 pag
17 Notificacién de |
Registro en fechade |
RUSP Entrega de
T "'l Finiquito
FIN
Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y o
: : Pagina 3
CN-PR-03 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 9
10-Sep-2010
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CONACYT

Lonsejo Nacional de Ciencia y Tecnologla

Nombre del documento:

Finiquitos

El Colegio
L\ de la Frontera
Norte

5. Autorizaciones

C.P. Karla

Coordin

6. Bitacora de cambios

Reviso

L.C. Pao sanasRomero Tello
Directora de Recursos Hugna NOS
W\

Autorizé

C.P. Elizabeth Lépez Veg

Directora General de Administracién y Finanzas

Revisién Descripcion del cambio Fecha.de |
_ actualizacion
01 Autorizacion en D.O.F. Junio 2010
02 Revision Anual Agosto 2011
03 Revision Anual Mayo y Junio 2012
04 Revisidén Anual Abril 2013
05 Revision Anual Abril 2014
06 Revisién Anual Abril 2015
07 Revision Anual Abril 2016
08 Revision Anual Abril 2017
09 Cambio de formato y revision anual Abril 2018
10 Revision Anual Abril 2019
11 Revision Anual Abril 2020
12 Revision Anual Abril 2021
Ndmerode ;Qué fue lo que se cambio? Fecha en que fue
fa revision. aprobada la
actualizacion
Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 i
CN-PR-03 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pedina 4
’ 10-Sep-2010




e Nombre del d :

3.::55’5} ombre del documento: El Colegio
%. M de la Frontera
CONACYT Determinacién Ajuste anual Lt

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podréa llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del "Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial
a través de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)”, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacion General

Determinar el ajuste anual del personal que recibe ingresos por

Objetivo del procedimiento sueldos y salarios.

El presente documento aplica a todo el personal con plaza
Alcance presupuestal y personal de Honorarios de El Colef.
Ifsitics Ingresos anuales de sueldos y salarios del personal

Productos Registro de ajuste anual del ejercicio que declara

Unidad administrativa responsable del | Recursos Humanos
procedimiento

Puesto responsable de ejecutar el | Coordinacion de Némina
rocedimiento

Anual

Frecuencia de revisién

2. Vocabulario
CN-PR: Coordinacion de Némina-Procedimiento
SHCP: Secretara de Hacienda y Crédito Publico

3. Desarrollo

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Procesamiento 1.1 Procesa informacion del sistema de némina.
1.2 Genera el reporte de las personas que recibieron
sueldos y salarios.

Subcoordinacion de
Némina

2.1 Recibe el reporte de sueldos y salarios de la
Subcoordinacién de némina para su revision.

2. Revision 2.2 Silainformacion es correcta se regresa a la
Subcoordinacién de némina para que realice el
registro en la misma.

2.3 Si se identifica algun error en la informacion se
regresa a la etapa de procesamiento.

Coordinacién de
N6émina

Subcoordinacién de

Némina
; 3.1 Se determina el ajuste anual del ejercicio fiscal que
3. Registro S frata:
, 4.1 Se genera archivo con informacioén de ajuste del s
f Egr‘:tlgb?li déd ejercicio fiscal para que se realice el debido registro Smoﬁgﬂﬁ:'on i
por el drea de contabilidad.
Cadigo: Fecha de emisién: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y e
CN-PR-05 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 1
10-Sep-2010
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CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Determinacién Ajuste anual

ey

El Colegio
de la Frontera
Norte

4, Diagrama de Flujo

Declaracion Informativa Multiple

Subcoordinacion
de Némina

Coordinaciéon de
Nomina

Coordinacion de
Contabilidad

" INIcIo )

1

i |
| Procesamiento lH

]
L

agy 3

Registro

Revision

Envio a

IGon\tabilidad i
L e

Recibe

FIN

Cédigo:

Fecha de emision:

Revisién: Fecha:

CN-PR-05

Junio-2010 y
Autorizados D.O.F

10-Sep-2010

12 Abril 2021

Pagina 2




El Colegio
de la Frontera
\ Norte

[ ]
2'.;{, Nombre del documento:
@

CON.ACYT Determinacién Ajuste anual

Conseja Nacional de Ciencia y Tecnologia

5. Autorizaciones

Elabor6
C.P. Karla Sanchez Vazquez L.C. Paola Su omero Tello
Coordinadora de Noémina Directora de Recurso ﬂ manos

Autorizd

C.P. Elizabeth Lopez\Vega
Directora General de Administragion y Finanzas

6. Bitacora de cambios

(el LN : : A ] Fecha de
Revision Descripcion del cambio S ; : ARG RIS
01 Autorizacion en D.O.F. Junio 2010
02 Revisiéon Anual Agosto 2011
03 Revision Anual Mayo y Junio 2012
04 Revisién Anual Abril 2013
05 Revisién Anual Abril 2014
06 Revisién Anual Abril 2015
07 Revisién Anual Abril 2016
08 Revisién Anual Abril 2017
09 Cambio de formato, revision anual Abril 2018
10 Revisién Anual, modificacion de los siguientes pasos. Abril 2019

Antes:

4. Entrega de archivo

4.1 Entrega archivo con anexo de la SHCP a la Coordinacion de contabilidad para que realice la entrega
electrénica en la SHCP. 4.2 Recibe el archivo de las constancias de percepciones y retenciones, junto con el folio
de recepcién que se genera una vez presentada la declaracion

5. Impresion de Constancias

5.1 Imprime las constancias de percepciones y retenciones de sueldos y salarios. 5.2 Entrega de constancias a la
Direccion de Recursos Humanos.

6. Revision de constancias

6.1 Recibe constancias de percepciones y retenciones de sueldos y salarios de la Subcoordinacién de némina.6.2
Revisa que los datos de elfla representante estén correctos. 6.3 Entrega las constancias para firma a la Direccion
Gral. Administracion y Finanzas.

7.Firma
7.1 La Direccién General de Administracion y finanzas recibe las constancias de percepciones y retenciones para

firma.7.2Una vez firmadas las constancias de percepciones y retenciones se devuelven al 4rea de Recursos
Humanos

11 Revisién Anual, modificacion de los siguientes pasos. Abril 2020

Antes:

3. Registro

3.1 Registra la informacion en el sistema que la SHCP ocupa para tal efecto.

3.2  Imprime reporte a partir del sistema de la SHCP.

3.3 Se genera el archivo que contiene el anexo con la informacién de sueldos y salarios.

4.Impresion de constancias
4.1 Imprime las constancias de percepciones y relenciones de sueldos y salarios.
4.2 Entrega de constancias a la Direccién de Recursos Humanos.

5 Revisién de constancias
5.1 Recibe constancias de percepciones y retenciones de sueldos y salarios de la Subcoordinacién de némina.

5.2 Revisa que los datos de elfla representante estén correclos.
5.3 Firma las conslancias de retenciones.

Cadigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha:
Junio-2010y ;
CN-PR-05 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 3
10-Sep-2010




@
CONACYT

Consejo Nacional de Crencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Determinacion Ajuste anual

El Colegio
\ de [a Frontera
Norte

6.Recepcién de Constancias

6.1 Recibe constancias firmadas.

6.2 Entrega las constancias de percepcicnes al personal.

7. Archivo

7.1 Archiva la relacién de acuse de todas las constancias en el expediente de declaracion informaliva multiple.

12 Revisién Anual

Abril 2021

Namero de  ;Qué fue lo que se cambia?

Fecha en que fue

la revision. aprobada la
actualizacion
Cadigo: Fecha de emision: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y i
CN-PR-05 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Paginar
10-Sep-2010




(]
{.".} Nombre del documento:

El Colegio
"0sse Solicitud de Tarjetas de Débito para Pago de ‘“ o Froptara
CONACYT i#tos fie Dbito para Pag \Nha %

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologra

;
Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podré llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacién oficial
a través de correo electrénico institucional como medida complementaria de las acciones para el

combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacion General

Solicitud de tarjetas de débito para el deposito del pago de

Obijetivo del procedimiento némina.
Aicaree Todo el personal de nuevo ingreso a Colef.
—— Ingresos de personal.

Tarjeta de Débito a nombre del empleado/a y nimero de cuenta
Productos donde se realizara el pago de ndmina.

Unidad administrativa responsable del | Recursos Humanos
procedimiento

Puesto responsable de ejecutar el | Subcoordinacion de Relaciones Laborales y Técnico/a de Némina.
procedimiento

Frecuencia de revisién Anual
2. Vocabulario
CN-PR: Coordinacion de Némina-Procedimiento
3. Desarrollo

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
L Xﬁgﬁcacrén da 1.1 Verifica el alta del empleado/a en el sistema de Subcoordinacion de
noémina. Relaciones Laborales

2.1 Imprime el formato con los datos generales del
2. Reporte y Firma empleado/a
2.2 Entrega al técnico/a de ndmina.

Subcoordinacion de
Relaciones Laborales

3.1 Recibe documentos de la Subcoordinacién de
relaciones laborales.
2. ggﬁtal:ra ah 3.2 Recibe del bango las tarjetas de némina
3.3 Captura en el sistema del banco el niimero de Técnico/a de Noémina
tarjeta del personal y genera un archivo del sistema
TRESS para transmitirlo en la pagina Bancomer
netcash.com

4. Revision de 4.1 Revisa en la pagina de Bancomer que el archivo ya

Archivo en : ; Técnico/a de Némina
Operacién esté operado (Después de 24 horas de la captura)
5.1 Revisa el portal Bancomer.net para verificar que el
£, erifar archivo se haya procesado correctamente
) Tafielas 5.2 Elabora documento con el numero de cuenta y se le Técnico/a de Némina
! informa al empleado/a que ya puede utilizar su
cuenta.
Caodigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha:
Junio-2010 y 83 3
CN-PR-07 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 1
10-Sep-2010




CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Solicitud de Tarjetas de Débito para Pago de
Némina

El Colegio
L\ de la Frontera
Norte

6. Entregade
Tarjetas

6.1 Entrega al empleado/a |a tarjeta de débito
solicitando su firma de recibido.
6.2 Se archiva acuse en el expediente de la persona.

Técnico/a de Nomina ‘

4. Diagrama de Flujo

Solicitud de Tarjetas de Débito para Pago de Némina
Subcoordinaciéon de : :
Relaciones Laborales Teed/aEe N oling
( Nniclo )
v
Verificacién
| de Alta |
v 2 3
Reporte y Captura
Firma ; > en o
o ‘ Portal /
No l
L /.f’ﬁevislén d‘a\a\-.ﬁﬂ
_ Archivoen >
e Q\Feracio?_".{ F
. 5
!
Si
el " -
| Verificar
Tarjetas
o . P
Entrega
Tarjetas
h 4 2
/ 7
Archivo |
.z ¥
{ FIN )]
Codigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha:
Junio-2010 y Paai
; ; agina 2
CN-PR-07 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 9
10-Sep-2010




LD
S Nombre del d to:
{{.;;-:3} ombre del documento
CONACYT

Consejo Nacional de Crencia y Tecnalogia

‘ El Colegio
k de Ia Frontera
\ Norte

Solicitud de Tarjetas de Débito para Pago de
Nomina

5. Autorizaciones

L.C. Paola na Romero Tello
Directora de Recurses Humanos

Autorizé

C.P. Elizabeth LopeZ Vega
Directora General de Administracion y Finanzas

6. Bitacora de cambios

Revision

Descripcion del cambio

Fecha de

‘actualizacion

01 Autorizacion en D.O.F. Junio 2010
02 Revision Anual Agosto 2011
03 Revision Anual Mayo y Junio 2012
04 Revisidon Anual Abril 2013
05 Revision Anual Abril 2014
06 Revision Anual Abril 2015
07 Revisién Anual Abril 2016
08 Revision Anual Abril 2017
09 Cambio de formato y revision anual Abril 2018
10 Revision Anual Abril 2019

Antes:

7.Entrega de Documentos al Banco

7.1 Se regresa el contrato con los documentos anexos: copia de identificacién del trabajadorfa, comprobante de

domicilio y formato Bancomer.

7.2 Resguarda comprobantes (archivo)
11 Revision Anual Abril 2020
12 Revision Anual Abril 2021
Nimero de ;4 Qué fue lo que se cambio? Fecha en que fue
la revision.

aprobada la
actualizacion

Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y .
CN-PR-07 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 3
10-Sep-2010
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CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Hoja Unica de Servicio

‘ El Colegio
L de la Frontera
\ Norte

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacién, se podré llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial
a lraveés de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacién General

Objetivo del procedimiento

su periodo de cotizacion en ISSSTE.

Que el personal de plaza u honorarios dados de baja comprueben

El presente documento aplica todo el personal

con plaza

Alcance presupuestal y honorarios dados de baja de El Colef.
T — Baja del empleado/a

Original de la hoja Unica de servicio para trabajador/a y copia
Productos archivada.

Unidad administrativa
procedimiento

responsable del

Recursos Humanos

Puesto
procedimiento

responsable de

ejecutar el

Coordinacién de Noémina.

Frecuencia de revisién

Anual

2. Vocabulario

CN-PR: Coordinacién de Némina-Procedimiento

3. Desarrollo

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Procesamiento del
Reporte

1.1
1.2

Procesa la informacién de némina identificando
las bajas de plaza y honorarios.

Entrega al técnico/a de némina el reporte de bajas
del sistema.

Subcoordinacion de
Némina

2. Impresion de datos

21

22

2.3

24

Recibe el documento de la Subcoordinacion de
Nomina.

Imprime reporte de sueldo nominal, prima
quincenal, pagos retroactivos y descuentos de
cuotas al ISSSTE del tiempo cotizado del
empleado/a.

Requisita el formato de hoja tinica con la
informacion impresa del sistema TRESS.
Entrega a la Coordinacién de Némina la hoja
Unica.

Técnico/a de Némina

3. Revision y envio a
Firma

3.1
32

Recibe y revisa hoja Unica y da su Vo.Bo.
Entrega a la Direccién de Recursos Humanos
para firma de autorizacién.

Coordinacion de
Nomina

4. Entrega de hoja
Unica al trabajador

41

42

Recibe documento firmado de la Direccion de
Recursos Humanos.

Entrega |a hoja Unica de servicio a la persona
interesada, anexando copia como acuse de
recibido.

Técnico/a de Némina

5. Pasar a Archivo

5.1

Recibe copia de hoja Unica de servicio firmada por
parte del empleado/a.

Técnico/a de Nomina

Cadigo: Fecha de emision: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y 2
CN-PR-08 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 1
10-Sep-2010
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CONACYT

Conscjo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Hoja Unica de Servicio

E! Colegio
ﬂ de la Frontera
Norte

5.2 Entrega copia a secretaria/o de Recursos

Humanos.

6. Archivo

6.1 Recibe copia y archiva la documentacion en el
expediente de personal.

Secretaria/a de
Recursos Humanos

Diagrama de Flujo

Hoja Unica de Servicio
! L sl : o Secretaria/o de
Subcoordinacién Técnico/a de Coordinacion de
de Némina Némina Noémina (ReculEgs
Humanos
.""-V =1 -7--\\
{ INICIO )
T | D — 3
Procesamiento | | | TSR0 B8 | | | e 2 e
~ de Reporte g pr- s TN e
4
 Entregade
 Hoja unica al |
. trabajador/a |
.
Rl B Tk
‘ . '[' 3 6
. Pasara / o
_ »  Archivo |
Archivo
(  FIN
Ny Alpy Tl
Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y i
CN-PR-08 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pading2
10-Sep-2010
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{-i:‘_:_’:;} Nombre del documento: —
%.3‘ . L\‘ de la Frontera
CONACYT Hoja Unica de Servicio Norte

Conscjo Nacional de Ciencia y Tecnologis

5. Autorizaciones
' Revis6

azquez L.C. Pao na Romero Tello
de Nomina Directora de Recuysos Humanos

Autorizd

1

C.P. Elizabeth Lépez Veg .
Directora General de Administracion y Finanzas

6. Bitacora de cambios

4 L ¥ Fecha de
Revision Descripcion del cambio . . e Al EARIAR
01 Autorizacion en D.O.F. Junio 2010
02 Revision Anual Agosto 2011
03 Revision Anual Mayo y Junio 2012
04 Revisién Anual Abril 2013
05 Revision Anual Abril 2014
06 Revision Anual Abril 2015
07 Revision Anual Abril 2016
08 Revision Anual Abril 2017
09 Cambio de formato y revision anual Abril 2018
10 Revision Anual Abril 2019
11 Revisién Anual Abril 2020
12 Revisién Anual Abril 2021
Numero de  ;Qué fue lo que se cambio? Fecha en que fue
la revision. aprobada fa

actualizacion

Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y ;
CN-PR-08 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Fedinerd
10-Sep-2010
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CONACYT

Conseyo Nucional de Ciencia y Tecnologi

Nombre del documento:

Pago SAR

El Colegio
H de Ia Frontera
\ Norte

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podré llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Sequndo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del "Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial
a fravés de correo electrénico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacion General

Objetivo del procedimiento

Realizar el pago oportuno de las contribuciones al SAR y la
actualizacién de la base de datos del personal de El Colef.

El presente documento aplica a todo el personal con plaza

Alcance presupuestal y honorarios (Honorarios a partir del 2008.)
Insumos Inicio de un nuevo bimestre
Pisdiictos Pago electrénico al SAR.

Unidad administrativa

procedimiento

responsable del

Recursos Humanos

Puesto
procedimiento

responsable

ejecutar el | Técnico/a de Nomina.

Frecuencia de revisién Anual
2. Vocabulario
CN-PR: Coordinacion de Noémina-Procedimiento
3. Desarrollo
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Generacion de
Documentos

1.1 Solicita un reporte al sistema de ndmina, con:
Nombre de la persona, departamento, aportaciones
a pagar y quincenas a pagar.

1.2 Imprime reporte de movimientos en el bimestre
(altas, bajas y modificaciones) para actualizar la
base de datos del SIRI.

1.3 Genera archivo del sistema de némina, y es
enviado por internet para obtener la linea de
captura y poder realizar pago por SPEUA.

Técnico/a de Nomina

2. Solicitud de
pago

2.1 Cuando se tiene la linea de captura se elabora la
solicitud de pago, en el SIPA y se le pasa a la
Coordinacién de Nominas para su firma.

Técnico/a de Némina

3. Revisa Firma

3.1 La Coordinacion de Nominas revisa y firma la
solicitud y se le pasa a la Direccion de Recursos
Humanos.

Coordinacion de Némina

4. Firma

4.1 Firma la solicitud de pago electrénicamente y en
papel para pasarla a Tesoreria.

Direccion de R.H.

5. Entrega de

5.1 Entrega a la Coordinacién de Tesoreria |a solicitud
de pago, anexando copia de la linea de captura.

Técnico/a de Noémina

-

Sollcitud 5.2 Sella copia de la solicitud como acuse.
6. Notificacion de 6.1 Recibe copia del pago electrénico - -
Pago (aproximadamente en cinco dias habiles) Teenicola de Nomins
Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junic-2010 y o
CN-PR-09 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagia \
10-Sep-2010




CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Teenologia

Nombre del documento:

Pago SAR

El Colegio
k\ de la Frontera
Norte

7. Archivo

7.1 Archiva la copia del pago electronico y copia de la
solicitud de pago sellada.

Técnico/a de Nomina

4, Diagrama de Flujo

Pago SAR

Técnico/a de Nodmina

Coordinacioén de
Nominas

Direccion de R.H.

__INICIo )

|

. Generacion
j de
iDocumentos

Solicitud

Revisa y

Y

Firma

v 5

Entrega de '
Solicitud

-

Notificacion
de Pago

/
f

Archivo

l

FIN

Cédigo:

Fecha de emision:

Revision:

Fecha:

CN-PR-09

Junio-2010y
Autorizados D.O.F 12
10-Sep-2010

Abril 2021 Pagina 2




o989,
'.'Eé Nombre del documento:

Hil??':i’ﬁ.m
CONACYT Pago SAR \ Norte

Consejo Nacional de Ciencia y Tecoologia

5. Autorizaciones

Revis6

Directora de Reclirsos Humanos

Autorizd

C.P. Elizabeth LopeziVeg
Directora General de Administracion y Finanzas

6. Bitacora de cambios

L e ; Fecha de
Revision Descﬂpc:on del cambio : . aotilallzacion

01 Autorizaciéon en D.O.F. Junio 2010

02 Revision Anual Agosto 2011

03 Revision Anual Mayo y Junio 2012
04 Revision Anual Abril 2013

05 Revision Anual Abril 2014

06 Revision Anual Abril 2015

07 Revisiéon Anual Abril 2016

08 Revisién Anual Abril 2017

09 Cambio de formato y revision anual Abril 2018

10 Revision Anual Abril 2019

11 Revisién Anual Abril 2020

12 Revision Anual Abril 2021
Namero de  ;Qué fue lo que se cambio? Fecha en que fue
la revision.

aprobada la
actualizacion

Cddigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha:
Junio-2010 y s
CN-PR-09 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 FHOINED
10-Sep-2010
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00,
e:::;{'} Nombre del documento: El Colegio
..: <5 ﬂ de Ia Frontera
Norte

CONACYT

Consejor Nacional de Ciencia y Tecnologia

Pago del ISSSTE

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podra llevar a caho de manera
electrénica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del "Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial
a lravés de correo electrénico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)”, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacién General

Objetivo del procedimiento

Pago de las cuotas y aportaciones del ISSSTE.

Alcance Personal con plaza presupuestal y honorarios de El Colef.
Insumos Némina quincenal.
Productos Pago de ISSSTE.

Unidad administrativa

procedimiento

responsable del

Recursos Humanos.

Puesto responsable
procedimiento

ejecutar el

Coordinacién de Némina, Técnico/a de Némina.

Frecuencia de revision

Anual

2. Vocabulario

CN-PR: Coordinacion de Némina-Procedimiento
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

TG-1:

3. Desarrollo

Formato requerido por ISSSTE

SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.1 Imprime el reporte del ISSSTE de la quincena que
incluye al personal de plaza y honorarios.
1. Impresién de 1.2 Elabora solicitudes de pago.
Documentacion 1.3 Elabora el oficio de notificacién respectivo para el

pago quincenal al ISSSTE.

Técnico/a de Ndmina

1.4 Se envia por internet.
1.5 Entrega las solicitudes de pago, los reportes y el
oficio de notificacion a la Coordinacion de Némina.
2.1 Recibe la documentacién del técnico/a de némina.
2. Revision 2.2 Revisa los documentos.
2.3 Entrega las solicitudes de pago y los oficios de Coordinacion de Némina
notificacion respectivos a la Direccién de Recursos
Humanos.
3.1 Recibe la documentacion de la Coordinacion de
5. Eims N.émina. o Direccidn de Recursos
’ 3.2 Firma de autorizacion los documentos. Humanos
3.3 Entrega a la Coordinacion de Némina.
4. gggﬁ&%ﬂ?oge 4.1 Eecibe documentacion de la Direcciéon de Recursos Cosidinacinda Néming
Firmados s
5. Entregaala 5.1 Prepara dos copias del oficio de notificacion para Técnicofa de Némina
Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha;
Junio-2010 y 22
CN-PR-10 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 FHOIe]
10-Sep-2010
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Consejo Nacional de Ciencia y Tecnalogia

Nombre del documento:

Pago del ISSSTE

El Colegio
L de [a Frontera
\ Norte

Ventanilla enviar al ISSSTE.
5.2 Entrega a la ventanilla unica las solicitudes de pago
autorizadas con sus respectivos reportes para los
pagos.
5.3 Recibe copias de las solicitudes de pago selladas de
recibido.
Arehivad 6.1 Archiva copias de las solicitudes de pago selladas Thericals de Nbmina
en_expediente de solicitudes de pago.
Captura de 7.1 Captura los montos a pagar en el sistema “Nomina”. ik I
Montos 7.2 Notifica a la Direccién de Finanzas. Teenicai.deitiaming
8.1 Recibe notificacién del técnico/a de némina. : -
8. Pagoal 8.2 Por medio de “Nomina” realiza el pago a més tardar D';fgﬂﬁ:i‘ ﬁzgi%r:l de
ISSSTE una hora después de que los datos son capturados Fi i y
: inanzas
en el sistema.
9.1 Se imprimen los comprobantes.
9.2 Elabora un oficio para enviar los documentos al
i g ISSSTE anexando los formatos TG1. o ;
8. RegletroFingl 9.3 Después de 24 horas se imprimen los formatos TG1 Tdenicoiade; Noming
(reporte de los montos pagados al ISSSTE) y los
recibos de pagos respectivos.
10.1Se fotocopia toda la informacién.
10. Envio 10.2Se prepara un paquete para enviarse al ISSSTE, Técnico/a de Némina
anexando un acuse de recibido.
11.1Recibe y revisa las copias de los oficios de
11. Archivo notificacién selladas como acuse de recibo. Técnico/a de Nomina
11.2Archiva.
Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y 2
CN-PR-10 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina2
10-Sep-2010




CONACYT

Consejo Nacioaad de Ciencia y Tecoologia

Nombre del documento:

Pago del ISSSTE

El Colegio
L\ de la Frontera
Norte

4. Diagrama de Flujo

Pago ISSSTE
Técnico/a de Coordinacién de Direccion de Direccié_n _Gene:ral
Némina MéMmiha Recursos de Adn_’umstramén
Humanos y Finanzas
(_Nncio )
A48 L 1 No
S ¥ 1
Impresion e TR P iie
de /é 3 '6\\'\2 Si / o~ _3
Documentos i ,,_\_\e\nm P et 2
f s |
—5 4
Entrega en Recepcion
Ventanilla |« de < Si
e Documentos
y k4 /6
Archivo z\
B e i A
e, fin 7 8
Captura de i
; Mc}mos;{ Pago al
noti Lok
i GAVEL ISSSTE
i 9
. Registro
Final <
v 10
Envio
v 11
y R 7
. Archivo 2 |
" \
FIN
Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y £,
: ; Pagina 3
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;:-“';_,,‘:3? Nombre del documento: e
% ® ﬂde Ia Frontera
CONACYT Pago del ISSSTE Norte

Cansejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

5. Autorizaciones
Revisé

L.C. Paola SusanaRomero Tello
Directora de Recursosy\Humanos

Autorizé

C.P. Elizabeth Lopez Veg
Directora General de Administracién y Finanzas

6. Bitdcora de cambios

Sy 4 : i Fecha de
Revision Descripcion del. cambio salialisasisn
01 Autorizacion en D.O.F. Junio 2010
02 Revisién Anual Agosto 2011
03 Revisiéon Anual Mayo y Junio 2012
04 Revisién Anual Abril 2013
05 Revisién Anual Abril 2014
06 Revision Anual Abril 2015
07 Revisiéon Anual Abril 2016
08 Revision Anual Abril 2017
09 Cambio de formato y revisién anual Abril 2018
10 Revision Anual Abril 2019
11 Revisién Anual Abril 2020
12 Revision Anual Abril 2021
Numerode ;Qué fue lo que se cambia? Fecha en que fue
la revision. aprobada la
actualizacion

Cédigo: Fecha de emisién: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y g s
CN-PR-10 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pdgnas
10-Sep-2010




Nombre del documento:

Procedimiento para el Registro de Licencias
o Permisos sin Goce de Sueldo.

El Colegio
de Ia Frontera
CONACYT M Nor:e .

Conseo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podré llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Sequndo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacién oficial
a través de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacion General

Identificar al personal que se le autoriza licencia o permiso sin goce

Objetivo del procedimiento de sueldo.

Alcance El presente documento aplica al personal de El Colef.
Insiimes Autorizacion del permiso o licencia.
Productos Captura en el sistema del permiso o licencia

Unidad administrativa responsable del

rocedimiento

Recursos Humanos

Puesto
procedimiento

responsable de ejecutar el

Coordinaciéon de Relaciones Laborales.

Frecuencia de revision

Anual

2. Vocabulario

CRL-PR: Coordinacion de Relaciones Laborales-Procedimiento

3. Desarrollo

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 g:hcétrl;gnal 1.1 El personal solicita a su Jefe Inmediato y/o Presidencia
P la licencia o permiso sin goce de sueldo Personal
% ?:f];ﬁ"rjg i(rjl; SdlBta 2.1 En caso de que la solicitud se haya hecho a la Jefatura Jefatura
¢ Presldsnsia inmediata, ésta solicita a Presidencia autorizacion. Inmediata
3.1 Presidencia solicita a la Direccion de Recursos
Humanos si procede la autorizacién de la licencia o
3. Autorizacién permiso sin goce de sueldo. Presidencia

3.2

Presidencia turna a la Direcciéon de Recursos Humanos
la autorizacion correspondiente.

4. Becenciin Asistente de la
’ P 4.1 Recibe de Presidencia el oficio de autorizacién de Direccion de
licencia o permiso. Recursos
Humanos
. 5.1 Registra la autorizacion de licencia o permiso en el Asistente de la
5. Soerﬁlrsotlr c‘;:n &l control de documentacion. Direcciéon de
documentacion 5.2 Entrega la autorizacion de licencia o permiso a la Recursos
) Direccion de Recursos Humanos para su conocimiento. Humanos
Cadigo: Fecha de emision: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y i
CRL-PR-01 Autorizados D.O.F 12 Abril-2021 Feig 1
10-Sep-2010
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3::{:?;:: Nombre del documento: &
e . : : Front
o83 Procedimiento para el Registro de Licencias | \\| o
e SACTY & o Permisos sin Goce de Sueldo.
6. Conocimiento ala 6.1 Entrega el oficio de autorizacion a la Coordinacion de Dgzc(::ﬂ:)sr:)ge
Direccion de R.H. Relaciones Laborales para su seguimiento. Huttiaros
71 Elnt;_ega g la Stub'coqgingci(l')_n de .Relac;o;\:s Ii_ri?gr:?;es Caoidinasién da
7. Seguimiento el oficio de autorizacién de licencia para segu y Relacionss
captura en el sistema. Laborales
8.1 Captura y verifica el movimiento en el sistema.
. 8.2 Er}t(ega ala Supcoordmacwn de Nommg los oficios SiibeoarinasshH
8. Registro en originales y copia para su acuse de recibo, en la fecha :
X : : e de Relaciones
sistema. establecida por el calendario de ndémina. Laborales
Coordinacion de
9. Revision 9.1 Revisa la captura. Relaciones
Laborales
: - ; Subcoordinacién
10. Archivo 10.1 Archiva en la carpeta de movimientos el oficio de RelAbiohes
correspondiente | &bbrales
Cadigo: Fecha de emision: Revisién: Fecha:
Junio-2010y Jo
CRL-PR-01 Autorizados D.O.F 12 Abril-2021 RagiTA2
10-Sep-2010
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CONACYT

Consejo Nacional de Crencia y Tecrologia

Nombre del documento:

Procedimiento para el Registro de Licencias

o Permisos sin Goce de Sueldo.

El Colegio
k de Ia Frontera
\ Norte

4. Diagrama de Flujo

Procedimiento para el Registro de Licencias 6 Permisos sin Goce de Sueldo
Seg?;igiafrc]) g:‘ la Direccidn de Coordinacién de | Subcoordinacion
Personal Jefatura Inmediata Presidencia ;q Ao g Recursos Relaciones de Relaciones
Al Humanos Laborales Laborales
Humanos
INICIO
1 72 _3 4
Solicitud de neftild ds R
Permi —t Jefaturaa —F— Autorizacién ——» Recepcién
ermiso A o i
Presidencia i
l 5 6 7 8
: L Registro ;
Conocimiento —+—» Seguimiento —» en
Registro a DRH | | Sistema
9
Revision
, ,‘,10
—>  Archivo
FIN
Cadigo: Fecha de emisién: Revisioén: Fecha:
Junio-2010 y -
: - Pagin
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CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

o Permisos sin Goce de Sueldo.

El Colegio

de la Frontera

Procedimiento para el Registro de Licencias k\ .No o

5.

6.

Revision

Autorizaciones

Elaboro

Mtra. Isabel Leticia Durén Cortez
Coordinadora de Relaciones Laborales

Bitacora de cambios

. Descripcion del cambié

Reviso

LC. Pa@ﬁmro Tello

Directora de Recursos Humanos

C.P. Elizabeth Lépez Vega
Directora General de Administracion y Finanzas

Autorizé

Fechade
actualizacion

01 Autorizacién en D.O.F. Junio 2010

02 Revisién Anual Agosto 2011

03 Revision Anual Mayo y Junio 2012

04 Revision Anual Abril 2013

05 Revision Anual Abril 2014

06 Revision Anual Abril 2015

07 Revisién Anual Abril 2016

08 Revisiéon Anual Abril 2017

09 Cambio de formato y revision anual Abril 2018

10 Revision Anual Abril 2019

11 Revisién Anual Abril 2020

12 Revision Anual Abril 2021

Numerode ¢ Qué fue lo que se cambio? Fecha en que fue

la revision. aprobada la
actualizacion

Caodigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha:
Junio-2010 y .
CRL-PR-01 Autorizados D.O.F 12 Abril-2021 Pagina 4
10-Sep-2010




Consejo Nacianal de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Personal de Nuevo Ingreso

El Coleglo
L de la Frontera
\ Norte

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacién, se podra llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del "Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial
a través de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacion General

Obijetivo del procedimiento

Dar de alta al personal en el sistema

Alcance El presente documento aplica para el personal de nuevo ingreso.
Insumos Oficio de alta de personal
Productos

Ingreso de personal

Unidad administrativa
procedimiento

responsable del

Recursos Humanos

Puesto responsable de
procedimiento

ejecutar el

Coordinacion de Relaciones Laborales.

Frecuencia de revisién

Anual

Notas

Documentacion solicitada para el ingreso:

1. Solicitud de empleo

2. Acta de nacimiento (original y copia)

3. Curriculum vitae

4. Certificado médico (original)

5. Constancia yflo certificado de estudios, y en caso de
profesionista el titulo y/o cédula profesional (original y copia)

6. CURP

7. Comprobante de domicilio (original y copia)

8. Credencial federal electoral anverso y reverso (original y copia).

9. Cuenta de correo electrénico

10. RFC

(*los documentos originales son para cotejo por parte de la
Subcoordinacién de Relaciones Laborales)

Cuando los documentos sean copias simples de su original, debera
seflalarse que la Direccién de Recursos Humanos tuvo a la vista el original
¥ que procedi6 a su cotejo y devolvié el original en el mismo acto.

En ninglin caso se solicitaran exdamenes de no gravidez o de VIH para el
ingreso del personal.

2. Vocabulario

CRL-PR: Coordinacion de Relaciones Laborales-Procedimiento
ISSSTE: El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

RUSP:

3. Desarrollo

Registro de Servidores Publicos del gobierno federal

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE |
Cédigo: Fecha de emision: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y -
CRL-PR-02 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 ragite
10-Sep-2010
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CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Personal de Nuevo Ingreso

Ef Coleglo
L de la Frontera
\ Norte

1. Recepcidn de oficio solicitud

alta

1.1 Recibe de las unidades Administrativas el
oficio de solicitud de alta de personal de
acuerdo al calendario de némina. Los dias de
contratacion son el primero y dieciséis de
cada mes. El oficio debe ir firmado por el/la
jefe/a inmediatofa y por el siguiente nivel

Secretarialo
Direcciéon Recursos

jerarquico. Si es investigador/a, el oficio debe Fllanos
llevar anexo los dictimenes.
1.2 Entrega copia del oficio de solicitud
de alta sellado como acuse.
2. Registro de documento : Secretaria/o
) Humanos
; o ; i Secretaria/o
5. VistoBueno
P ) Humanos
4. Entrega de oficio de alta 4.1 Entrega los oficios a la Coordinacién de Dgiiﬂfs%ge
para tramite. Relaciones Laborales para su tramite. Biiliiaiiise
5. Entrega de oficio de alta 5.1 Entrega los oficios a la Subcoordinacién de nglgié?::éosn
para procesamiento. Relaciones Laborales para su procesamiento. R
Subcoordinacion
6. Captura de datos. 6.1 Captura y verifica en el sistema. Relaciones
Laborales
7. Entrega oficios originales 7.1 Entrega al subcoordinador de Subcoordinacion
movimientos némina. némina los oficios originales con los Relaciones
movimientos de némina. Laborales
Coordinacion
8. Revisién captura. 8.1 Revisa la captura Relaciones
Laborales
. 9.1 Imprime reporte de altas capturadas Subcoordinacion
9. Impresién de reporte. para entregar a la Coordinacion de Relaciones
Relaciones Laborales. Laborales
G ; Coordinacion
10. Revision de reporte. 10.1 Revisa reporte. Refaciones
Laborales
11. Archivo en carpeta. 11.1 Archiva en la carpeta de movimientos de | Subcoordinacion
némina. Relaciones
Laborales
12.1 Integra el expediente con la informacion y Subcooerdinacién
12. Integracion de expediente documentacién correspondiente. Relaciones
Laborales
13.1 Entrega al empleado (a) *credencial y
documentos para firma (contrato, formato seguro de
vida, fondo de ahorro etc.), asi como la constancia
sobre la protesta conforme a lo dispuesto en el art.
13. Se entrega *credencial y 128 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Subeoordhacidin

documentos para firma.

Mexicanos.
(Debera realizarse este paso dentro de los 30 dias
habiles siguientes a la ocupacion del puesto).

*La credencial se entregara cuando el empleado se
tome la foto en el area de Comunicacion.

Relaciones
Laborales

14.1 El contrato se pasa a firma de la Direccion

Subcoordinacién

14. Firma contrato por Direccién | General de Administracién y Finanzas. Relaciones
Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y i
CRL-PR-02 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 2
10-Sep-2010
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CONACYT

Lonsejo Nacional de Ciencia y Tecnologra

Nombre del documento:

Personal de Nuevo Ingreso

El Colegio
k de la Frontera
\ Norte

General.

Laborales
15. Archivo contrato y alta 16.1 Archiva el contrato y oficio de alta en el Secretaria/o
expediente trabajador. expediente del empleado (a) Direccion

Recursos Humanos

16.1 Incorporara la informacion correspondiente en el

Coordinacion de

18« Reglato s gl RLISP Registro de Servidoras y Servidores Publicos (RUSP) 'T_Zlgglrg?:ss
Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y -
CRL-PR-02 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Raging
10-Sep-2010
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CONACYT

Cansejo Nacional de Ciencia y Tecpologia

Nombre del documento:

Personal de Nuevo Ingreso

‘ El Coleglo
L de la Frontera
\ Norte

4. Diagrama de Flujo

Personal de Nuevo Ingreso

Secretaria/o de
Direccién Recursos
Humanos

Direccion de
Recursos Humanos

Coordinacion de
Relaciones Laborales

Subcoordinacién de
Relaciones Laborales

¢ INcio )

— i,,,,,,L’? 1

! Recepcion de
Oficio Alta

é 2

Registro de
Documento

———

T R .
Entrega de oficio |

| Visto Bueno

15

/' Archivo contratoy /
alta expediente

o de alta para
‘ tramite

| Entrega de oficio |
— de altaparasu -
| procesamiento

—————3 Captura de Datos

l 7
Entrega oficios
Originales

Meovimientos a
Némina

Impresién de

’ Revision Captura }

Revision de

Y

Reporte

£ 10 — 11

Archivo en !

Reporte

>
N\ Carpeta

o _l_ 12

Integracion de
Expediente

T

| Entrega de
i credencial y firma
de Documentos

Firma contrato

Trabajador/a 16 Director/a Gener:aﬂ_
N . ‘ﬁ -
< RUSP
R )
N 3 //
Cédigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha:
Junio-2010 y -
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Consejo Nacional de Ciencia y Tecnalogra

5. Autorizaciones

Elaboré RS
Mtra. Isabel Leticia Durén Cortez L.C. Paola Susana Romero Tello
Coordinadora de Relaciones Laborales Directora de Recurso3, Humanos

Autorizé

C.P. Elizabeth Lopez Vega
Directora General de Administraciéon y Finanzas

6. Bitacora de cambios

ki s : Fecha de

Revisién Descripcion del cambio actualizacién

01 Autorizacién en D.O.F. Junio 2010

02 Revision Anual Agosto 2011

03 Revision Anual Mayo y Junio 2012

04 Revision Anual Abril 2013

05 Revision Anual Abril 2014

086 Revision Anual Abril 2015

07 Revision Anual Abril 2016

08 Revision Anual Abril 2017

09 Cambio de formato e inclusién del RFC como documentacién para Abril 2018
ingreso actualizacion del punto 13 en la etapa de Desarrollo.

10 Revision Anual e inclusién de nota: “A partir def 2019 el presente procedimiento s Abril 2019
lfeva a cabo cuando se recibe el oficio de alta con sello de recibido por parte de Conacyt.”

11 Revision Anual Abril 2020
Revision Anual, se elimind un documento para integracion expediente:

12 Hoja tnica de servicios. Abril 2021
Se elimind comentario: “A partir del 2019 el presente procedimiento se lleva a cabo
cuando se recibe el oficio de alta con sello de recibido por parte de Conacyt.”

Numero de la & Que fue lo que se cambio? Fecha en que fue

revision. aprobada la

actualizacion

Cédigo: Fecha de emision: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y o
CRL-PR-02 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina
10-Sep-2010
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CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Teenologia

Nombre del documento:

Solicitud de Cambio de Plaza o Sueldo

El Colegio
ﬂ de la Frontera
Norte

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podré llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial
a lravés de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacién, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacién General

Objetivo del procedimiento

Cambio de plaza o sueldo del personal de El Colef.

El presente documento aplica todo el personal con plaza

Alcance presupuestal de El Colef.
Insumos Oficio de solicitud
Productos Cambios registrados en el sistema

Unidad administrativa
procedimiento

responsable del

Recursos Humanos.

Puesto responsable de

rocedimiento

ejecutar el

Coordinacion de Relaciones Laborales.

Frecuencia de revisién

Anual

Notas

En El Colegio de la Frontera Norte, en todo momento habra
igualdad de circunstancias para la movilidad jerarquica de mujeres
y hombres, asi como la no discriminacion sexual o de cualquier
otro tipo en el acceso a todos los cargos, incluyendo los de mayor
complejidad jerarquica y funcional.

También se consideran en este procedimiento los cambios de

adscripcion y cambios de régimen.

2. Vocabulario

CRL-PR: Coordinacion de Relaciones Laborales-Procedimiento

3. Desarrollo

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud

1.1 Recibe de las Unidades Administrativas el oficio de
cambio de situacidn del empleado/a (cambio de
adscripcion, cambio de sueldo, cambio de puesto,

1.2 Entrega copia sellada del oficio de cambio de

situacion del empleado/a como acuse.

Secretarialo de la

cambio de régimen); el oficio de cambio de Direccidn de
situacion debe ser firmado por jefatura inmediata y Recursos
por el siguiente nivel jerarquico. Humanos

2. Registro de Solicitud

2.1 Registra en el control de documentacion recibida el

Secretarialo de la

oficio de cambio de situacion del empleado/a. Direccion de
2.2 Entrega a la direccion de recursos humanos el oficio Recursos
de cambio de situacién del empleado/a Humanos
3.1 Da su visto bueno y entrega a la coordinacién de Direccién de
3. Visto Bueno relaciones laborales los oficios de cambio de Recursos
situacion del empleado/a Humanos
Codigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y :
CRL-PR-03 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 1
10-Sep-2010
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e Nombre del documento:
&

El Colegio
ﬂ de la Frontera
Solicitud de Cambio de Plaza o Sueldo Norte

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
; ; el Coordinacion de
4. Entrega de Oficio 4.1 Egtrrglgiilgsezﬂlgggrgﬂscamblo a la Subcoordinacion Haldsionad
; Laborales

Subcoordinacion

5. Captura de 5.1 Captura y verifica en el sistema los cambios a partir de Ralaciones
Movimientos de la documentacion recibida. Laborales
6.1 Entrega a la Subcoordinacién de némina los oficios
originales con los movimientos de némina en la Siktsordinacion
6. Entrega de Oficios fecha establecida por el calendario de némina para di Rolationes
la entrega de movimientos de personal. iiskarates
6.2 Entrega a la coordinacién de relaciones laborales
los oficios de cambio de situacion del empleado/a.
Coordinacion de
7. Revision en sistema 7.1 Revision de los cambios capturados en el sistema. Relaciones
Laborales
8.1 Imprime reporte de movimientos capturados para et
G : Subcoordinacién
8. Reporte/Credencial entregar a la coordinacion de relaciones Iabqrales, de Ralasahes
elabora en su caso los contratos correspondientes y [ahprales
la credencial actualizada.
Coordinacion de
9. Revision de Reporte 9.1 Revisa el reporte. Relaciones
Laborales
; — : Subcoordinacion
10. Archivo en carpeta 10.1 Archiva en la carpeta de movimientos los oficios. de.Relatiohas
Laborales
Secretaria/o de
11. Archivo en expediente 11.1 Archiva documentos en el expediente personal. Recursos
Humanos
Codigo: Fecha de emision: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y i
CRL-PR-03 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Hopina 2
10-Sep-2010




;’.;::"és Nombre del documento:
s L\‘

El Colegio
de Ia Frontera

CONACYT Solicitud de Cambio de Plaza o Sueldo Norte
Consepo Nacional de Crencia y Tecnologia
4. Diagrama de Flujo
Solicitud de Cambio de Plaza o Sueldo
Secretariafo de : : il LT
3 ; Direccion de Coordinacion de Subcoordinacion de y
SiFatsitn ca Recursos Humanos | Relaciones Laborales | Relaciones Laborales Secretaria/o
Recursos Humanos gLl 8 | Relag
INICIO  }
’—‘E — o 1
Solicitud
2 3 4 5
B Bt [y memers i o]
Entrega de
Y o Sl N Captura de
| Registro de > Visto Bueno > Oficio » Mo\fi'miemos
Solicitud \_/—\
7 v &
Confirmacion [ Entregade |
de cambios en « Oficios |
| sistema l\ iz -
i R T
| Impresién de
>  Reporte
e
Revisién de 10
Reporte | ; B
- | Archivo en
> Ccarpeta 11
— —»  Archivo
v
{ FIN
Autorizaciones
: Revis6
Elaboré
Fecha de emision: Revision: Fecha:
Pagina 3
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CONACYT

LConsejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Solicitud de Cambio de Plaza o Sueldo

El Colegio
L\ de fa Frontera
Norte

5.

Revisi(m

01

Mtra. Isabel Leticia Durén Cortez
Coordinadora d ciones Laborales

Bitacora de cambios

Descripcion del cambio

usana Romero ;(ello

Directora de Récursos Humapos

Autorizo

C.P. Elizabeth Lépez Vega
Directora General de Administracion y Finanzas

Fecha de
actualizacion

Autorizaciéon en D.O.F. Junio 2010
02 Revision Anual Agosto 2011
03 Revisiéon Anual Mayo y Junio 2012
04 Revisién Anual Abril 2013
05 Revision Anual Abril 2014
06 Revision Anual Abril 2015
07 Revisién Anual Abril 2016
08 Revision Anual Abril 2017
09 Cambio de formato y revision anual Abril 2018
10 Revision Anual Abril 2019
11 Revision Anual Abril 2020
12 Revision Anual Abril 2021
Numerode ¢ Qué fue lo que se cambio? Fecha en que fue
la revision. aprobada la

actualizacion

Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y -
CRL-PR-03 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Raging 4
10-Sep-2010
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{3':{;}} Nombre del documento: E1 Colegio
0%0s°
g1y Alta del Seguro de Vida .d' e
CONACYT v NN 1o
Consejo Nacional de Ciencis y Tecnologia

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podra llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial
a través de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario

Oficial de la Federacién, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacion General

Objetivo del procedimiento Alta del personal en el Seguro de vida.

Alcance El presente documento aplica para el personal de plaza.
Insumos Formato del seguro de vida.

Productos Seguro de vida para el personal.

Unidad administrativa responsable del | Recursos Humanos.
procedimiento

Puesto responsable de ejecutar el | Coordinacién de Relaciones Laborales.
procedimiento

Frecuencia de revisién Anual

2. Vocabulario
CRL-PR: Coordinacion de Relaciones Laborales-Procedimiento

3. Desarrollo

SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Impresién de ; ) ; Subcoordinacion
reporte 1.1 CLrgn\;;;ircljr;?e del sistema en duplicado del formato del seguro de Relaclofies
' Laborales
2. Entrega
I?;?;;%glﬂa 2.1 Solicita al personal que verifique los datos, asigne a sus | Subcoordinacién
i {ﬁrma beneficiarios/as y firme el formato respectivo. de Relaciones
P 2.2 Se le entrega un formato al trabajador/a Laborales
g
Secretaria de
3. Archivo formato 3.1 El segundo formato se archiva en el expediente del Recursos
trabajador/a Humanos
Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y -
CRL-PR-05 Autorizados D.OF 12 Abril 2021 Pagingt
10-Sep-2010
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CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Alta del Seguro de Vida

Ef Coleglo
L de ia Frontera
\ Norte

4. Diagrama de Flujo

Alta del Seguro de Vida

Subcoordinacién
de Relaciones
Laborales

Recursos
Humanos

Secretaria/o de

7 INICIO

ey

v

Impresion

Entrega
formato a
trabajador/a
para firma

3

» de Oficio |

\

i

/  Archivo [/

vy formato

o1 ., i e
( FIN B
Cédigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha:
Junio-2010y T
CRL-PR-05 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pging <
10-Sep-2010




o580,
:3'.,.{2 Nombre del documento:
i

CONACYT

Conseo Nacional de Ciencia y Tecavlog

El Colegio
H de Ia Frontera
\ Norte

Alta del Seguro de Vida

5. Autorizaciones
Elaboro

Mtra. Isabtﬁ%wurén Cortez

Coordinadora de Relaciones Laborales

Autorizd

C.P. Elizabeth Lépez Vega
Directora General de Administracién y Finanzas

6. Bitacora de cambios

R b gas e - Fecha de
Revision Descripcion del cambio Abihalisacion
01 Autorizacién en D.O.F. Junio 2010
02 Revisién Anual Agosto 2011
03 Revisién Anual Mayo y Junio 2012
04 Revision Anual Abril 2013
05 Revision Anual Abril 2014
06 Revision Anual Abril 2015
07 Revision Anual Abril 2016
08 Revision Anual Abril 2017
09 Cambio de formato y revision anual Abril 2018
10 Revision Anual Abril 2019
11 Revision Anual Abril 2020
12 Revisiéon Anual Abril 2021
Numero de  ;Qué fue lo que se cambid? Fecha en que fue
la revision, aprobada la
aclualizacion

Cédigo: Fecha de emision: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y ;
CRL-PR-05 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 3
10-Sep-2010




Foanniid

s b

Lelrigeacty jah Mmdeno |

At

£biV 3h cpa® leb sita

TR S s U Y i

R 91T e EAE o
-;or"r;:‘;é;uH ac,-},yﬂ.’m?’. ab Bine

RoyEyl
asisodst runoosiodah ¢ aghual 3

594

CESELMEA

ARV wuins! rhedesils S0

e mie L y A0ins DA Bl igrene Y Bl

{105 0ia0pA -
Crus r;inu]_ N SARReEI

LEOS RUA

Bl iorpiait il
PR gl TEGA ToiaR 81
] 5 I
. L4 .
e D anlaivaR | igir R ~
T I y OPE il _
& Riisn YTl ot Y 1] Balon v T i 90 T

2 T et Lyl
MO, W



CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Constancia de Trabajo

El Colegio
L de la Frontera
\ Norte

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacién, se podré llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacién oficial
a través de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el

combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacién, el diecisiete de abril de dos mif veinte.

1. Informacion General

Objetivo del procedimiento

Acreditar que la persona labora en COLEF.

Alcance Todo el personal.
Insumos Peticién de constancia de trabajo por parte del empleado/a.
Productos Documento que acredite la constancia de trabajo.

Unidad administrativa
procedimiento

responsable del

Recursos Humanos

Puesto responsable
procedimiento

ejecutar el

Coordinacion de Relaciones Laborales.

Frecuencia de revision

Anual

2. Vocabulario

CRL-PR: Coordinacién de Relaciones Laborales-Procedimiento

3. Desarrollo

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud de
Constancia

1.1

Recibe de la parte interesada la solicitud verbal 6
escrita para elaborar constancia de trabajo.

Subcoordinacion de
Relaciones Laborales

2. Elaboracién de
constancia

2.1

Genera e imprime la constancia de trabajo con la
informacioén del sistema.

Subcoordinacion de
Relaciones Laborales

2.2 Laentrega para Vo.Bo.
3. Revisién 3.1 Revisa la constancia de trabajo y da su Vo.Bo. Coordinacion de
' ' 3.2 Pasa para firma. Relaciones Laborales
4.1 Firma de validez la constancia de trabajo. Ditaccith
4. Entrega a Firma 4.2 Devuelve al Subcoordinacion de Relaciones
DRH Laborales BESUESON
' Humanos
5.1 Sellay saca una copia de la constancia.
5.2 Se comunica con la persona interesada para que
ase a recoger la constancia de trabajo. o
5. Entregaal P o : Subcoordinacién de
; 5.3 La persona firma de recibido en la copia de la .
trabajador/a CBRLERRE. Relaciones Laborales
5.4 Entrega a secretaria/o copia de la constancia para
su archivo.
B Amshio 6.1 Archiva la copia firmada de la constancia de trabajo | Secretariafo Recursos
' en el expediente personal. Humanos
Cédigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha:
Junio-2010 y g s
CRL-PR-07 Autorizados D.OF 12 Abril 2021 Pagina 1
10-Sep-2010
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CONACYT

Conscjo Nacional de Ciencia y Tecnolgia

Nombre del documento:

Constancia de Trabajo

El Coleglo
k\ de la Frontera
Norte

4, Diagrama de Flujo

Constancia de Trabajo

Subcoordinacién

Coordinacién de

Direccidn de

Secretaria/o de

de Relaciones Relaciones Recursos Recursos
Laborales Laborales Humanos Humanos
/ INICIO )
\\_‘_ (e Lo s
\ 4
Solicitud de
Constancia
Elaboracién Srraed ]
e .~ Firma de
_ » Revision » Constancia
Constancia sl
EtEr;trggda a}l _| Archivo de |
fedsi <_)r_a 7 Expediente |
;\__1’_ W o \
./u{’ \
.;. FIN
Mo /
Codigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010y .
CRL-PR-07 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 2
10-Sep-2010




2::.' r.‘:s} Nombre del documento: D—_—
H de la Frontera

CONACYT Constancia de Trabajo Norte

Cansejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

5. Autorizaciones

ERskii Reviso
Mtra. Isabel Leticia Durén Cortez L.C. Paola a Romero Tello
Coordinadora de Relaciones Laborales Directora de Recursos Humanos

Autorizé

C.P. Elizabeth Lopez Vega
Directora General de Administracién y Finanzas

6. Bitacora de cambios

Lk SR 4 ' Fecha de
Revision Descripcion del cambio | actualizacién
01 Autorizacion en D.O.F. Junio 2010
02 Revisién Anual Agosto 2011
03 Revisién Anual Mayo y Junio 2012
04 Revisién Anual Abril 2013
05 Revision Anual Abril 2014
06 Revision Anual Abril 2015
07 Revision Anual Abril 2016
08 Revision Anual Abril 2017
09 Actualizacion de formato y revisién anual Abril 2018
10 Revision Anual Abril 2019
11 Revision Anual Abril 2020
12 Revision Anual Abril 2021
Numero de ¢ Qué fue lo que se cambio? Fecha en que fue
la revision. aprobada la
actualizacion

Codigo: Fecha de emision: Revisioén: Fecha:
Junio-2010 y .
CRL-PR-07 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina:3
10-Sep-2010
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CONACYT

Contepo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Procedimiento para Reclutamiento, Seleccion
del Personal Administrativo y de Apoyo

‘ El Colegio
L de la Frontera
\ Norte

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podra llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacién oficial
a través de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)”, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacién General

Objetivo del procedimiento

Cubrir un puesto vacante

El presente documento aplica para el reclutamiento y seleccion del

Alcance personal administrativo y de apoyo
lssiiics Vacante
Prodiistos Seleccion de personal.

Unidad administrativa
procedimiento

responsable del

Recursos Humanos

Puesto responsable de

procedimiento

ejecutar el

Coordinaciéon de Relaciones Laborales.

Frecuencia de revision

Anual

Notas

Las entrevistas se llevaran a cabo en igualdad de circunstancias
para mujeres y hombres aspirantes a cubrir la vacante, asi como
la no discriminacién sexual o de cualquier otro tipo.

En ningln caso se solicitaran exdmenes de no gravidez 6 de VIH
para el ingreso del personal.

2. Vocabulario

CRL-PR: Coordinacién de Relaciones Laborales-Procedimiento

3. Desarrollo

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Identificacién y ; i
solicitud de puestos 1.1 Recibe notificaciéon telefénica, correo electrénico o Dgziig;ge
vacantes por oficio la solicitud. R —"
; L, . Direccién de
. - 2.1 Notifica a la Coordinacion de Relaciones Laborales
2. Notificacién e Recursos
sobre la solicitud de personal. Hiimaris
: i 2 Coordinacién de
- ngést:)on necesidades 3.1 Revisa las necesidades del puesto indicadas. Relaciones
P Laborales
4, Acciones de 4.1 Envia a Subcoordinacién de relaciones laborales o
reclutamiento y para el seguimiento en la bolsa de trabajo, si no Co{g;(:;nc?gl]éer;de
seguimiento de existen candidatos/as se recluta externamente. Laborales
requisicién Son acciones de reclutamiento los programas de
Cadigo: Fecha de emisién: Revisién: Fecha:
Junio-2010y 5
CRL-PR-08 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Ragina 1
10-Sep-2010




Nombre del documento:

El Coleglo
k de la Frontera
\ Norte

- CONACYT Procedimiento para Reclutamiento, Seleccion
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia del Pel’sonal Administrativo y de Apoyo
servicio social, ferias del empleo, medios masivos de
comunicacién y de difusion tales como TV, radio,
prensa e Internet.
5. Publicacion para : : : , Subcoordinacion
o 5.1 dIfalal:zolratyr publlca ?I an_unca; considerando el medio do Belationas
reclutamiento seleccionado. Labsrales
6. Recepcion, revision y o e
seleccién de 6.1 Revisa la informacién de las curriculas recibidas y Sggtgglgiéir:;cggn
curriculas selecciona las que cumplen con el perfil solicitado. Lakorales
7. Concertar cita con Subcoordinacion
aspirantes al puesto 7.1 Concertar cita via telefonica o por correo electrénico. de Relaciones
Laborales
8. Entrevista de : ; : ; ST Subcoeordinacién
aspirantes 8.1 Ssitzgafo entrevista y aplica la bateria Psicologica d& Reldclonss
: Laborales
9. Entrevista con el area 9.1 Concertar cita con la unidad académica o Sss%’;:g;;zgn
solicitante administrativa solicitante para entrevistar a las
i Laborales
personas aspirantes.
10. Retrealimentacion con Kalhl : Ak Coordina_c:ién de
' ol Atea solicharits 10.1 Da seguimiento con el area solicitante sobre las Relaciones
personas enviadas. Laborales
11. Seleccion del 11.1 Recibe telefénicamente o via correo electrénico de Coggllggg'ggs de
candidato/a la unidad administrativa o académica solicitante, la
2 - Laborales
resolucion del candidato/a para ocupar la vacante.
12.1 La documentacion para la integracion del expediente
del personal debera contemplar aquella que acredite
los datos generales de identificacion y domicilio; la
experiencia y el nivel de escolaridad o académico
(detallado en procedimiento “PERSONAL DE .
5, NUEVO INGRESO’). Ademas de la manifestacion | Candidato (a)/
12. Documentacion para ; i : : & Subcoordinacion
integrar expediente por escrito de la inexistencia dg alguna situacion que de Relaciones
pudiera generar conflicto de intereses, que no es
KIS : Laborales
parte de algln juicio, de cualquier naturaleza en
contra de cualquier institucion, y que no desempefia
otro empleo, cargo o comisién en la APF y en su
caso gue cuenta con el dictamen de compatibilidad
de empleos.
. 13.1 Consultara el registro de las servidoras y servidores | Subcoordinacion
13 ﬁ%‘;ﬂiﬁtﬂ: éfége L publicos sancionados para verificar la informacion de de Relaciones
la persona a ocupar la vacante. Laborales
\
Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y Pagina 2
CRL-PR-08 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021
10-Sep-2010




CONACYT

Conmsejo Nacional de Ciencia y Tecaologia

Nombre del documento:

Procedimiento para Reclutamiento, Seleccién
del Personal Administrativo y de Apoyo

El Colegio
L de la Frontera
\ Norte

4.

Diagrama de Flujo

Procedimiento para Reclutamiento, Seleccién del Personal

Administrativo

y de Apoyo

Direccion de
Recursos Humanos

Coordinacién de
Relaciones
Laborales

Subcoordinaciéon de
Relaciones
Laborales

Candidato (a)/
Subcoordinacién de
Relaciones
Laborales

INicIo )

Identificacion y
i solicitud de
| puestos vacantes

R

——

i Notificacion )—

| " Revision
| necesidades
puesto

Acciones de
reclutamiento y

Publicacién para

seguimiento de
requisicion

10

| Retroalimentacién
H con el area
solicitante

‘L V 11

Seleccion del

e

Reclutamiento

e TERTG

Recepcidn,
revision y
seleccion de
curriculas

~

Concertar cita con
las personas
aspirantes al

puesto

P 8

Entrevista de los/
las aspirantes

I

Entrevista con el
area solicitante

S|

candidato/a 12
1 | Documentacién |
=‘ para in@egrar
= 13 ; _exp_ecllente
e e—t———
il FIN
M 4
Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y Paqina 3
CRL-PR-08 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 SN2
10-Sep-2010




;2::';} Nombre del documento: El Coleglo
'-. ﬂ de fa Frontera

CONACYT Procedimiento para Reclutamiento, Seleccion iy
Bl del Personal Administrativo y de Apoyo

5. Autorizaciones

Elsbr Revisd
Mtra. Isabel Leticia Durén Cortez L.C. Paola ero Tello
Coordinadora de Relaciones Laborales Directora de Recursos:Humanos

Autorizd

C.P. Elizabeth Lopez Veg
Directora General de Administracién y Finanzas

6. Bitacora de cambios

g i : Fecha de
Revision pegc_rgpcwn del camblc? L tAlLAalon
01 Autorizacion en D.O.F. Junio 2010
02 Revision Anual Agosto 2011
03 Revision Anual Mayo y Junio 2012
04 Revision Anual Abril 2013
05 Revision Anual Abril 2014
06 Revision Anual Abril 2015
07 Revision Anual Abril 2016
08 Revision Anual Abril 2017
09 Actualizacidn de formato y revisién anual Abril 2018
10 Revisién Anual Abril 2019
11 Revisién Anual Abril 2020
12 Revision Anual Abril 2021
Namerode  ;Qué fue lo que se cambio? Fecha en que fue
la revision. aprobada la
actualizacion

Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010y -
CRL-PR-08 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Ragina4
10-Sep-2010




CONACYT

Comsepo Naclonal de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Procedimiento para el tramite de Vacaciones
Personal Académico (Investigadores)

El Colegio
L de la Frontera
\ Norte

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacién, se podra llevar a cabo de manera
electrénica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacién oficial
a través de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)”, publicados en el Diario
Oficial de la Federacién, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacién General

Objetivo del procedimiento

pericdo distinto al establecido.

Registrar las vacaciones del personal que haya solicitado en un

T A El presente documento aplica a los investigadores.
Insumos Oficio de autorizacién de vacaciones
Productos Captura en sistema el periodo vacacional

Unidad administrativa

rocedimiento

responsable del

Recursos Humanos

Puesto
procedimiento

responsable

ejecutar el | Coordinacién de Relaciones Laborales.

Frecuencia de revisién

Anual

Notas

de prestaciones del personal.

El presente procedimiento se llevara a cabo sélo en caso de que
la persona disfrute de su periodo vacacional en un periodo distinto
al especificado en el Calendario de Dias de Asueto.

El disfrute de vacaciones se encuentra autorizado en el paquete

2. Vocabulario

CRL-PR: Coordinacion de Relaciones Laborales-Procedimiento

3. Desarrollo

SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recepcion 1.1 Recibg de las _unidades Administrativas ell oficio de -
' : vacaciones autorizado por la jefatura inmediata de la Secretaria/o de
oficio = :
persona solicitante (En caso de tomarse en un periodo | Recursos Humanos
distinto al oficial)
2. Acusey 2.1 Entrega copia del oficio sellado como acuse al
registro de interesado/a. Secretarialo de
oficio 2.2 Registra en el control de documentacién Raiirses Hifanhos
2.3 Entrega a la Direccion de Recursos Humanos para su
conocimiento.
3. Entrega a s ; Direccién de
CoonlinaciBr 3.1 Entrega a la Coordinacion de Relaciones. Recursos
Humanos
4. Revisay 4.1 Revisa y envia el oficio a la Subcoordinacion de Relaciones Coordinacion de
reenvia Laborales para su procesamiento. Relaciones
Laborales
5. Captura 5.1 Captura en el sistema el niumero de dias del periodo Subcoordinacién
periodo vacacional. de Relaciones
vacacional 5.2 Entrega el oficio a Secretaria/o de Recursos Humanos Laborales
Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y i
CRL-PR-10 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 1
10-Sep-2010
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CONACYT

Consejo Nacional de Clencia y Tecaologio

Nombre del documento:
Procedimiento para el tramite de Vacaciones

Personal Académico (Investigadores)

‘ El Coleglo
L de la Frontera
\ Norte

para su archivo.

6. Archivo en
expediente

6.1 Archiva en el expediente personal.

Secretarialo de
Recursos
Humanos.

Diagrama de Flujo

Procedimiento para el Tramite de Vacaciones

Segzi%r::ézde Dgeeiﬂfsr;g 3 Cogn:llgmc?g:f ensde Subcoordinacion de
Relaciones Laborales
Humanos Humanos Laborales
e, N
INICIO
e s
o 1
~ Recepcion |
de Oficio |
v 2 4 5
Acuse de . Entregaa | Revnsa y / Captura /
Recibido — > Coordinacion ]}——b Reenvia —>/ Periodo  /
e % | — / Vacacional /
e & \\-,,____,_,/ ‘\_‘_ L et LB /
/ 7 = 6
' : ' Entrega a ’
g:cggiz;g < | Secretaria/o |
s 'para archivoj
{ FIN
\\7_ =
Cédigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha:
Junio-2010y "
CRL-PR-10 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 2
10-Sep-2010




@
ig';.:-;g Nombre del documento:
....v
)

El Colegio
Procedimiento para el tramite de Vacaciones L\‘de la Frontera
CONACYT Personal Académico (Investigadores) Hek

Consepo Nacional de Ciencia y Tecnologia

5. Autorizaciones

Elaboré
Mtra. Isabel Leticia Duréon Cortez L.C. Paola Susan
Coordinadora de Relaciones Laborales Directora de Recursos™ium {JS

Autorizo

C.P. Elizabeth Lopez Vega
Directora General de Administracion y Finanzas

6. Bitacora de cambios

5 : i i ; I FEcha de e
Revision Descripcion dgl camblo [ ; fL R on i
01 Autorizacion en D.O.F. Junio 2010
02 Revision Anual Agosto 2011
03 Revision Anual Mayo y Junio 2012
04 Revision Anual Abril 2013
05 Revisién Anual Abril 2014
06 Revision Anual Abril 2015
07 Revisién Anual Abril 2016
08 Revisién Anual Abril 2017
09 Actualizacién de formato y revisién anual Abril 2018
10 Revision Anual, cambio de redaccion en el Nombre del Documento a quedar  Abril 2019

como sigue: ‘‘Personal Académico (Investigadores)” y cambio de redaccion
en apartado de alcance a quedar como sigue: “aplica a los investigadores.”

11 Revision Anual Abril 2020

12 Revision Anual Abril 2021
Numerode ¢ Queé fue lo que se cambio? Fecha en que fue
la revision. aprobada la

actualizacion

Cadigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha;
Junio-2010 y "
CRL-PR-10 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina:3
10-Sep-2010
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CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologra

Nombre del documento:

Nombramiento de las servidoras y servidores
publicos Superiores y Mandos Medios

El Colegio
L de la Frontera
\ Norte

Todos fos puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podré llevar a cabo de manera
electrénica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del "Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial
a traves de correo electrénico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)”, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacion General

Objetivo del procedimiento

Realizar en nombramiento de las servidoras y servidores publicos
Superiores y Mandos Medios

El presente documento aplica para las servidoras y servidores

Alcance publicos Superiores y Mandos Medios.
Insumos Nombramiento por parte de Presidencia.

Alta en el sistema como servidora o servidor publico Superior o
Productos Mando Medio.

Unidad administrativa
procedimiento

responsable del

Recursos Humanos

Puesto responsable de
procedimiento

ejecutar el

Coordinacién de Relaciones Laborales.

Frecuencia de revision

Anual

Notas

En El Colegio de la Frontera Norte, en todo momento habra
igualdad de circunstancias para la movilidad jerarquica de mujeres
y hombres, asi como la no discriminacién sexual o de cualquier
otro tipo en el acceso a todos los cargos, incluyendo los de mayor

complejidad jerarquica y funcional.

2. Vocabulario

CRL-PR: Coordinacion de Relaciones Laborales-Procedimiento

3. Desarrollo

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Elaboracion de o

: ; Coordinacién de
nombramiento 1.1 Elabora nombramiento. Relsitibnes Lakalss

2. Envio
nombramiento 2.1 Remite nombramiento via electronica a la Direccion Coordinacién de

de Recursos Humanos. Relaciones Laborales
Direccion de
S. VeBo 3.1 Revisay da Vo.Bo. Recursos
Humanos

4. Envio presidencia 4.1 Envia nombramiento a Presidencia para su D;;Zgﬂ?sr:)ge
autorizacion autorizacion.

Humanos

5. Firma 5.1 Autoriza y firma el nombramiento PlasidsaE
autorizacion 5.2 Devuelve a la Direccién de Recursos Humanos.

B Recepmqn 6.1 Recibe nombramiento firmado. Blisceiiida
nombramiento Recursos
firmado Humanos

Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y Paaing 4
CRL-PR-11 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 g
10-Sep-2010
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CONACYT

Coansejo Nacional de Ciencia y Tecnalogia

Nombre del documento:

Nombramiento de las servidoras y servidores
publicos Superiores y Mandos Medios

El Coleglo
l de la Frontera
\ Norte

7. Notificaciones del
nuevo
nombramiento

7.1 Remite el nombramiento a la Coordinacién de

Relaciones Laborales.

Direccion de
Recursos
Humanos

8. Entrega
nombramiento a
coordinacion

8.1 Recibe y entrega a la Subcoordinacién de Relaciones
Laborales para que se realice el movimiento en el
sistema.

Coordinacion de
Relaciones Laborales

9. Capturade

9.1 Captura movimiento en el sistema.

Subcoordinacion de

movimiento Relaciones Laborales

10. Envio a 10.1Fotocopia el nombramiento para su archivo en L
Coordinacion de carpeta de nombramientos. RS égg?oor:glsni:;?;a?:s
némina 10.2Entrega original a la Subcoordinacién de némina.

11. Archivo en
expediente

11.1 Archiva en el expediente de personal.

Secretarialo
Recursos Humanos

12. Registro en RUSP

12.1 Registra en RUSP el movimiento correspondiente.

Coordinacién de
Relaciones Laborales

Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y
CRL-PR-11 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021
10-Sep-2010
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CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Nombramiento de las servidoras y servidores
publicos Superiores y Mandos Medios

ey

El Colegio
de la Frontera

Norte

4. Diagrama de Flujo
Nombramiento de Servidores Publicos Superiores y Mandos Medios
Coordinacion de Direccién de ¢ ¢ Secretaria/o de
Relaciones Recursos Presidencia RSL:bC.oo':S'nf:é%r:a?:S Recursos
Laborales Humanos sasion Humanos
7 Nicio D)
. 4 1
| Elaboracion de§
ombramiento |
4 2 3
Envio de |
Nombramiento _ | Vekp
. flaeeel sl ot o]
A 4 4 5
Envio 2 4
Presidencia » Autofr;;znz’:;lén
Autorizacién ¥
P S S — - 6
| Recepcién de |
| Nombramiento
| Firmado !
v 8 1 .
Entrega Notificaciones |
nombramiento = del nuevo |
a Coordinacion | nombramiento,
9
o Captura de /
Movimientos
) 10 11
. Entrega Original / F4
iy archiva la ___-" Archivo
copia _ | expediente
ST e S 4 \
OORN
\, A
Cédigo: Fecha de emisién: Revision; Fecha:
Junio-2010 y b
’ ! Pagina 3
CRL-PR-11 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 9
10-Sep-2010




LA/
,.:_:::_,::} Nombre del documento: El Coleglo
'os! de la Frontera

Nombramiento de las servidoras y servidores L\ ‘m it
,wﬁQQF}{ACY;[m,K publicos Superiores y Mandos Medios

5. Autorizaciones

Elabolé Revis6
Mtra. Isabel Lsticia Durén Cortez L.C. Paol a omero Tello
Coordinadora de Relaciones Laborales Directora de Recursos Humanos

Autorizé

C.P. Elizabeth Lépez Vega
Directora General de Administracion y Finanzas

6. Bitacora de cambios

yeliin : Fecha de

Revision Descripcion del cambio . aotialZacioh

01 Autorizacién en D.O.F. Junio 2010

02 Revision Anual Agosto 2011

03 Revision Anual Mayo y Junio 2012

04 Revision Anual Abril 2013

05 Revision Anual Abril 2014

06 Revisién Anual Abril 2015

07 Revision Anual Abril 2016

08 Revision Anual Abril 2017

09 Actualizacion de formato y revisiéon anual Abril 2018

10 Revision Anual Abril 2019

11 Revision Anual Abril 2020

12 Revision Anual Abril 2021

Nimerode  ;Qué fue lo que se cambid? Fecha en que fue

la revision. aprobada la
actualizacion

Cédigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha:
Junio-2010 y :
CRL-PR-11 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Paging-4
10-Sep-2010




CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Curso de Induccion

El Colegio
L de [a Frontera
\ Norte

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacién, se podré llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial
a través de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario

Oficial de la Federacitn, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacion General

Objetivo del procedimiento

Informar al personal de nuevo ingreso sobre El Colef.

Alcance Todo el personal que ingrese a El Colef.
Insumos Personal de nuevo ingreso.

Conocimientos generales sobre la Administracion Piblica, El Colef
Productos

y el Puesto.

Unidad administrativa

procedimiento

responsable del

Recursos Humanos

Puesto responsable

procedimiento

ejecutar el | Coordinacion de Relaciones Laborales.

Frecuencia de revisién

Anual

Notas

Se llevara a cabo dentro de los tres primeros meses contados a
partir de la toma de posesién del puesto.

2. Vocabulario

CRL-PR: Coordinacion de Relaciones Laborales-Procedimiento
APF: Administracion Publica Federal

3. Desarrollo

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Oficio ; . ; v Coordinacion de
RElRERGTH 1.1 irl?erzsbg el oficio de notificacion del personal de nuevo Relacionas
9 ) Laborales
s g\gendar FREhH 2.1 Solicita al tecnico/a de documentacion que agende curso | Coordinacién de
€ curso . " . Fian .
de induccion de acuerdo a disponibilidad de salas. Relaciones
Laborales

3. Elaboracién

3.1 Elabora el oficio de invitacién al curso de acuerdo a datos

proporcionados por técnico/a de documentacion.

Coordinacion de

BAG inviiscion 3.2 Pasa oficio a firma de la Direccion de Recursos Humanos Relaclones
Laborales
: : o . Direccién de
4 Bhmads dids 4.1 Firma oficio y regresa a la Coordinacién de Relaciones REELEES
Laborales
Humanos
o Eg:giizlor?:go 5.1 Entrega oficio a técnicofa de documentacion para que Co;redlgnc?g:]oensde
ingreso sean entregados al personal de nuevo ingreso Labaralas
Cddigo: Fecha de emisién: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y Pding 4
CRL-PR-12 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 g
10-Sep-2010




Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Curso de Induccion

El Colegio
L de Ia Frontera
\ .u

6.1 Prepara paquetes para el personal de nuevo ingreso, 10s
6. Elaboracién cuales incluyen codigo de conducta, evaluacion del curso Técnicola. de
paquetes de de induccién, Caodigo de Etica de los servidores publicos dbelmBRIaRIGH
informacién del Gobierno Federal, informacién de descuentos al
personal de El Colef.
7.1 Lleva acabo el curso de induccién:
a) Proyeccién del video institucional
b) Induccién en la Administracion Publica
e Organizaciéon de Administracién Publica.
* Responsabilidades administrativas de las servidoras y
servidores publicos
e Transparencia
¢ Equidad de género
¢} Induccién a la Institucién
7. Induccion ala : gﬁé:r:lzsﬁ Cj:”dlca Coordinacion de
APFyala i Relaciones
Institucion “ Estliclire Qrgafiica Laborales
¢ Mision, vision y valores
e Conocimientos generales de El Colef
¢ Prestaciones
¢ Tramites y servicios de la Direccion de Recursos
Humanos.
¢ Derechos y obligaciones del personal (Codigo de
Conducta)
d) Recorrido por las instalaciones.
8.1 Lleva a cabo el curso de induccién al puesto dentro de
8.  Induccién al los 1§ dias habiles posteriores al ingreso, informando.al :
’ i trab_ajadorfa e;ptrg otras cosas del Iugar de trabajo; | Jefatura Inmediata
B equipo, mobiliario y demas herramientas para el
desemperio del puesto.
Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 o
CRL-PR-12 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Ragina 2
10-Sep-2010




.:.:4}} Nombre del documento: R ol
ﬂ de la Frontera
CONACYT Curso de Induccion Norte
Consweyo Nacional de Crencia y Tec m:!nga.;

4. Diagrama de Flujo

Curso de Induccién

Coordnacion de Direccidn de Técnico/a de

i 3 Jefatura Inmediata
Relaciones Laborales | Recursos Humanos Documentacién

O Nicio )
Oficio
notificacion

\ 4 2

Agendar fecha
de curso

) 4 3 R 4
Elaboracién i
oficio |nV|taC|6n

SR Poesee o }

» Firma de Oficio|

v
Entrega oficio
personal
nuevo ingreso
T
inddécién ala J Elaboraié]érzlﬁr
APFyala = paquetes de |
institucion informacion |
s
i Induccién al |
_puesto
FIN
Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y :
CRL-PR-12 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 3
10-Sep-2010




{::E’:} Nombre del documento: -
S q de Ia Frontera
CONACYT Curso de Induccién L\ Norte

Consepe Nacional de Clencia y Tecnologia

5.

6.

Revision Descripcion del cambio

Autorizaciones

Elaboro Revisd
Mtra. lsab@cia Durén Cortez . L.C. Paola Susana Romwgyo Tello
Coordinadora de Relaciones Laborales Directora de Recursos Humanos
Autorizé

C.P. Elizabeth Lépez Vega
Directora General de Administracion y Finanzas

Bitacora de cambios

' Fechade
actualizacion

01 Autorizacién en D,O.F. Junio 2010
02 Revision Anual Agosto 2011
03 Revision Anual Mayo y Junio 2012
04 Revisién Anual Abril 2013
05 Revision Anual Abril 2014
06 Revision Anual Abril 2015
07 Revision Anual Abril 2016
08 Revision Anual Abril 2017
09 Cambio de formato y actualizacién del punto 6 de la etapa de Desarrollo Abril 2018
10 Revisién Anual eliminaciéon de un texto del punto 6.1 : “as Reglas de Integridad  Abril 2019

para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de

los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su

comportamiento ético”
11 Revision Anual inclusion en el punto 7 Induccién a la APF y a la Institucion ~ Abril 2020

Etica Pablica
12 Revision Anual Abril 2021
Nomerode  ;Qué fue lo que se cambid? Fecha en que fue
la revision. aprobada la

actualizacion
Caodigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha:
Junio-2010 o
CRL-PR-12 Auloiizsidos DIOWE 12 Abril 2021 Fapine 4
10-Sep-2010




CONACYT

Conseyr Nacional de Ciencia y Tecaulogia

Nombre del documento:

Actualizacion de los Procedimientos

El Colegio
H de la Frontera
\ Norte

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podré llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial
a lravés de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacién General

Objetivo del procedimiento

Contar con los procesos actualizados de la Direccidon de Recursos
Humanos.

Procedimientos correspondientes a las areas de Coordinacion de

Relaciones Laborales, Direccion de Recursos Humanos vy
Alcance S ke

Coordinaciéon de Nomina.
Insumos Los procedimientos de cada area.
Productos Procedimientos actualizados y firmados

Unidad administrativa
procedimiento

responsable del

Recursos Humanos

Puesto responsable de
procedimiento

ejecutar el

Coordinacién de Relaciones Laborales

Frecuencia de revision

Anual

En la etapa numero 2, la Coordinacién de Relaciones Laborales

Notas

lleva a cabo las mismas actividades.

2,

Vocabulario

CRL-PR: Coordinacion de Relaciones Laborales-Procedimiento

3. Desarrollo
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Entrega de 1.1 Anualmente entrega a la Direccién de Recursos Humanos y | Coordinacién de
Procedimiento a la Coordinacion de Némina los procedimientos que les Relaciones
s a Areas corresponden para su revision y actualizacion. Laborales
Direccion de
2. Revision, 2.1 Reciben los procedimientos. Recursos
Actualizacion y 2.2 Revisan y actualizan los procedimientos. Humanos,
firma. 2.3 Firman los procedimientos. Coordinacion de
Némina
3. Recepcion 3.1 Recibe los procedimientos firmados por las Coordinaciones. D;:';Zic:glge
Humanos
4.1 Firma de autorizacion y entrega a la Coordinaciéon de Direccion de
4. Firma Relaciones Laborales Recursos
Humanos
5. Archivo 5.1 Coordinagion de Relaciones Laborales archiva Co;:adl;ncaiaggoensde
procedimientos L
aborales
Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y PédinaH
CRL-PR-14 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 g
10-Sep-2010
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CONACYT

Cansejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Actualizacion de los Procedimientos

El Colegio
L de la Frontera
\ Norte

Diagrama de Flujo

Actualizacién de Procedimientos
Coordinacion de Direccion de ChatdiRAlas g8
Relaciones Recursos N4 n'f:lc &
Laborales Humanos el
o Ty
( erlr\lIVCiO o
i Entrega de
- Procedimientos
a Areas
| Revision, | | | Revision, | Revision,
| actualizacion | - actualizacion | actualizacién
y firma y firma ' 1\ y firma
.| Recepcion “
- final J‘
- 77" .
( FIN )
Cédigo: Fecha de emisién: Revision: Fecha:
Junio-2010 y o
CRL-PR-14 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Paging2
10-Sep-2010




Consepo Nacional de Crencia y Tecnalogia
fald b &

CONACYT

Nombre del documento:

Actualizacion de los Procedimientos

El Colegio
l de la Frontera
\ Norte

5.

Revision

01

Autorizaciones
Ela

Mtra. Isabel Cia Duron Cortez
Coordinadora de Relaciones Laborales

. Bitacora de cambios

Descripcion del cambio

Directora de Re

C.P. Elizabeth Lopez Vega

rsos Humanos

Autorizé.

4

Directora General de Administracién y Finanzas

' Fechade
actualizacion

Autorizacion en D.O.F. Junio 2010
02 Revision Anual Agosto 2011
03 Revisién Anual Mayo y Junio 2012
04 Revision Anual Abril 2013
05 Revision Anual Abril 2014
06 Revision Anual Abril 2015
07 Revisidon Anual Abril 2016
08 Revision Anual Abril 2017
09 Cambio de formato y cambio del punto 3,4 y 5 del apartado de Desarrollo Abril 2018
10 Revisién Anual Abril 2019
11 Revision Anual Abril 2020
12 Revision Anual Abril 2021
Numereo de  4,Qué fue lo que se cambio? Fecha en que fue
la revision. aprobada la

actualizacion

Codigo: Fecha de emisién: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y 5
CRL-PR-14 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Reginad
10-Sep-2010
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CONACYT

Consejo Nacianal de Crencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Evaluaciones del Personal Administrativo y de

Apoyo

El Colegio
H de la Frontera
\ Norte

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacién, se podré llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial
a fravés de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacién General

Objetivo del procedimiento

Aplicar las evaluaciones del personal administrativo y de apoyo.

El presente documento aplica a todo el personal administrativos y

Alcance de apoyo.
Insumos Listado del personal a evaluar.
Productos Evaluacién del desemperio laboral.

Unidad administrativa
rocedimiento

responsable del

Recursos Humanos.

Puesto
procedimiento

responsable de

ejecutar el

Coordinacion de Relaciones Laborales.

Frecuencia de revision

Anual.

2. Vocabulario

CRL-PR: Coordinacién de Relaciones Laborales-Procedimiento

3. Desarrollo

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.1 El/La superior jerarquico/a y elfla servidor/a publico/a a
evaluar, durante el Gitimo trimestre de cada ejercicio
fiscal y hasta el primer trimestre del siguiente, Jeratira
1. Establecimiento de estableceran de comuin acuerdo las metas propuestas inmedictal
metas (minimo dos, maximo siete). T ;
12 rabajador (a)

El formato de metas lo mantendran en su poder hasta
el primer semestre del ejercicio fiscal en que se lleve a
cabo la evaluacién.

2. Revisién de reporte

2.1

2.2

En el mes de junio y noviembre respectivamente se
generara el listado del personal a evaluar.

Envia listado a la Coordinacion de Relaciones
Laborales.

Supervisor/a de
Prestaciones

3. Enviode
evaluaciones

31

Envia por correo electrénico a las Direcciones
departamentales la liga para ingresar a la lista del
personal a evaluar y al formato de evaluacion (envia
copia de correos al supervisor/a de prestaciones).

Coordinacién de
Relaciones
Laborales

4, \Verificacion de
envio informacion

4.1

Verifica telefonicamente en cada area la recepcion de
la informacion.

Supervisor/a de
Prestaciones

5. Recepcion de
evaluaciones

5.1
52

Recibe las evaluaciones.

Verifica que el formato se encuentre completamente
requisitado (firma del empleado/a, del Director/a de
departamento y del jefe/a inmediato/a), asi como el
puntaje correcto.

Supervisor/a de
Prestaciones

5.3 Entrar a la liga para revisar la captura de la evaluacién
Cédigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y o
CRL-PR-16 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Fein=)
10-Sep-2010
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CONACYT

Conseja Nacional de Ciencia y Tecoalogla

Nombre del documento:

Evaluaciones del Personal Administrativo y de

Apoyo

El Coleglo
M de la Frontera
Norte

entregada.

6. Registro de 6.1 Genera el archivo con las calificaciones y exporta al | Supervisor/a de
calificaciones sistema de ndémina Prestaciones
v Nhis 7.1 Pasa los formatos de evaluaciones a secretarialo de Supervisor/a de

evaluaciones

recursos humanos para el archivo en expediente del
personal.

Prestaciones

8. Notificacién para
pago

8.1

Notifica a la Coordinacion de Nominas de la captura de
las calificaciones para tramitar el pago
correspondiente.

Coordinacion de
Relaciones
Laborales

9. Calculo del estimulo

9.1

9.2

9.3

La Coordinacion de Némina de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal determinara el monto a
distribuir.

El monto de estimulo se calculara de acuerdo a la
calificacion y al sueldo del empleado/a

La distribucion de la bolsa presupuestal, se hara de
acuerdo a lo siguiente:

La suma total de los sueldos entre 30 dias para sacar

Coordinacién de

Ava Noémina
el sueldo diario.
e El monto total de la bolsa entre el sueldo diario =
nimero de dias maximos que se otorgaran a quienes
saguen calificacién de un rango de 9 a 10, al rango de
7 a8.93 el 77.77% del monto maximo, al rango de 6 a
6.93, el 66.66% del monto maximo y menores de 5.93
no le corresponde estimulo.
Codigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y \
CRL-PR-16 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 agina 2
10-Sep-2010
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CONACYT

Lonsejo Nacional de Ciencia y Tecaologia

Nombre del documento:

Evaluaciones del Personal Administrativo y de

Apoyo

El Colegio
l\ de Ia Frontera
Norte

4. Diagrama de Flujo

Evaluaciones del Personal Administrativo y de Apoyo

Jefatura Inmediata/ Supervisor/a de Coordinacién de Coordinacion de
Trabajador/a Prestaciones Relaciones Laborales Nomina
O Nicio )
4L A
| Establecimiento |
de metas
O —
Revision de |
> reporte J
[l
—Y —
/ Envio de /
— : p,
/ evaluaciones  /
Verifi cacubn de
envio de
|nformacn6n
L .5
Recepcion de
evaluaciones
1
Y SN IO YR FEAR LR 707 51y |
/ Registrode /
/ resultados  /
7L
/ 7 ’1-7 7ﬁ‘8
‘. Archivo Notificacion
. evaluaciones ”  parapago
Calculo del |
estimulo |
(RN )
\‘_ el AN A
v
Cadigo: Fecha de emision: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y Paqina 3
CRL-PR-16 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 g
10-Sep-2010




Evaluaciones del Personal Administrativo y de gh & fyomtere

:':;;:f?.:}} Nombre del documento: Ef Colegio
s N .

CO N A Norte
Consejo Nacional de ¢ }(-Sam;fogm A p °y°
§. Autorizaciones
Elaborsﬁ Revisd
Mtra. Isabel Durodn Cortez L.C. Paola Susana ero Tello
Coordinadora de Relaciones Laborales Directora de Recursos Humanos

Autorizé

C.P. Elizabeth Lopez Vega
Directora General de Administracién y Finanzas

6. Bitacora de cambios

: ' gy 2 ; Fecha de

Revision Descripcion del camblq LR

01 Autorizacién en D.O.F. Junio 2010

02 Revision Anual Agosto 2011

03 Revision Anual Mayo y Junio 2012

04 Revision Anual Abril 2013

05 Revision Anual Abril 2014

06 Revision Anual Abril 2015

07 Revisién Anual Abril 2016

08 Revisién Anual ) Abril 2017

09 Actualizacién de formato y revision anual Abril 2018

10 Revisién Anual y modificacion de los siguientes puntos: Abril 2019
Antes:

3.1 Envia por correo electrénico a la Direccion y Coordinacion de cada departamento el formato de evaluacion,
la lista del personal a evaluar y la tabla de puntajes, indicando la fecha limite de entrega. (envia copia de
correos al supervisor/a de prestaciones).

5.2 Verifica que se encuentren completamente requisitados (firma de!
empleado/a, del Director/a de departamento y del jefe/a inmediato/a),
asi como el puntaje correcto.

6.1 Captlura calificacién en Sistema

11 Revision Anual Abril 2020

12 Revision Anual Abril 2021
Nuamerode  ¢Qué fue lo que se cambio? Fecha en que fue
la revision. aprobada la

actualizacion

Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y s
CRL-PR-16 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 4
10-Sep-2010




CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

Integracion de Expediente Personal
Honorarios y Becas Proyecto

El Colegio
k de la Frontera
\ Norte

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podré llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial
a través de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacion General

Objetivo del procedimiento

Integracién de expediente.

El presente documento aplica al personal de nuevo ingreso

Alcance clasificado como Honorarios y Becarios/as Proyectos (Recursos
Complementarios)

Insumos Documentacion requerida.

Productos Expediente de personal.

Unidad administrativa

procedimiento

responsable del | Recursos Humanos

Puesto responsable
procedimiento

ejecutar el
Recursos

Subcoordinacién de némina y Secretaria/lo de la Direccion de

Frecuencia de revisién

Anual

2. Vocabulario

CRL-PR: Coordinacion de Relaciones Laborales-Procedimiento

3. Desarrollo

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Ordenar
Documentos en
Folder

1.1 Ordenar los documentos del personal de nuevo ingreso de

la siguiente manera:

Hoja de datos, documento original
Convenio 6 contrato seglin corresponda.
Carta de retencion de impuestos
Identificacion oficial

Acta de Nacimiento.

CURP.

Comprobante de domicilio.

Q0! 8 QROT B0 Ry =k

en sistema)
9. Curriculum vitae
10. RFC
11. Carta aceptaciéon Beca CONACYT

12. Carta autorizacion para pagos mayores a 20,000

mayores a 30,000 pesos mensuales.

1.2 Entregar a Secretaria/o de la Direccién de Recursos

Humanos

Constancia de No Inhabilitacién electronica (se captura | Subcoordinacién

de Nomina

2. Numero de

2.1 Recibe documentos.

Secretaria/o de

Expediente y 2.2 Otorga nimero de expediente. Recursos
Codigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y v L
CLR-PR-34 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Fegha
10-Sep-2010
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i.':."" .: Nombre del documento: EI Colegio
043¢ Integracién de Expediente Personal A\ ‘;:::’”“"”
(EO%@CYIH Honorarios y Becas Proyecto
Etiquetas 2.3 Coloca las etiquetas correspondientes y los pasa a la Humanos
Subcoordinacion de nomina.
: ! Subcoordinacién
3. Archivar 3.1 Archiva dé Aomlng
4. Diagrama de Flujo
Integracion de Expediente Personal de Honorarios y Becas Proyecto
Subcoordinacién de Némina Secretaria/o de Recursos Humanos
[ INICIO |
b v
4 1
| Ordenar
;Documentos
- en Folders
2
Numero de
» Expedientes
| y Etiquetas
.3
| Archivar i«
/ "'\‘
FIN
L _//
Cédigo: Fecha de emisién: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y -
CLR-PR-34 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 2
10-Sep-2010




e
%ﬁ% Nombre del documento: sl
¥ Integracion de Expediente Personal L\‘“ ha Fromera

CONACYT Honorarios y Becas Proyecto =

Canseo Naciona! de Ciencia y Tecnologra

5. Autorizaciones

El

C.P. Karla
Asis

rgarita Lopez Gamez L.C. Paola Susaha\Romero Tello
te de Proyectos Directora de Recursds Humanos

Autorizd

%

C.P. Elizabeth Lopez'Vega
Directora General de Administracion y Finanzas

6. Bitacora de cambios

e B : ; | Fecha de
Revision Descripcion del cambio ] Heg Aol
01 Autorizacion en D.O.F. Junio 2010
02 Revision Anual Agosto 2011
03 Revision Anual Mayo y Junic 2012
04 Revision Anual Abril 2013
05 Revision Anual Abril 2014
06 Revisién Anual Abril 2015
07 Revisién Anual Abril 2016
08 Revisiéon Anual Abril 2017
09 Cambio de formato y revisioén anual Abril 2018
10 Revision Anual Abril 2019
11 Revision Anual Abril 2020
12 Revision Anual Abril 2021
Numero de  ;Qué fue lo que se cambio? Fecha en que fue
la revision. aprobada la

actualizacion

Coadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y i
CLR-PR-34 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Fagina3
10-Sep-2010




- 5 N

chtercuseh b "} wdranl

aionyst ensibeyxd s adiampeinl
eiseyerd erosl y ¢ A ;ormH : ) ‘

aflg] o arefeseud st wl ssmed) sogo shnpidd ehis - D
Ay ' e SIS stinayary sbhsinglnizs

"
Rifav-seGo st 90

SHIOLH AigsnzmbA sb lEiJﬂ: =) swbanid

LHOS el

~-J§{:'3og.n. St

C:rlr ariib v oyeld N £

. IS m . 5
!‘rO‘; ’I . r)";!

Si0% oy 55

N’i{‘ - :M.' .
f)fl ;'r:t
S s

i :{) ‘. 11’ ‘-\ “|' i
180 J,,ml,ﬁ-:uﬂ!;, ,!3 N,
L viiy . Ty £i: [} S r‘
- Wit |
} .'
s o= ' PEns o] | ' BESIN5 1D




, Nombre del documento: El Cole
o, gio
g:‘} M de Ia Frontera

CONACYT Constancia de No Inhabilitacién Norte

Consepo Nacional de Ciencia y Tecoologia

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacién, se podra llevar a cabo de manera
electrénica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacién oficial
a través de correo electrénico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacién General

Generar la constancia de no inhabilitacién, requisito que debe
cumplir El Colegio de la Frontera Norte para conocer si el personal
Objetivo del procedimiento con el que cuenta estan habilitados o inhabilitados para recibir una
remuneracion por parte de la Institucion.

Personal de plaza y honorarios. Capitulo 1000
Alcance Becarios}as de Investigacion. Capitulo 4000
Honorarios y Becas Proyectos.

NSy Ingreso de personal

Productos Constancia de No Inhabilitacion del Personal

Unidad administrativa responsable del | Recursos Humanos
rocedimiento

Puesto responsable de ejecutar el | Coordinacion de Relaciones Laborales
procedimiento

Frecuencia de revisién Anual

¢ Asistente de Proyectos: tramita la del personal honorarios
y becas de proyectos.
¢  Subcoordinacion de Relaciones Laborales: tramita la del
Notas : ; :
personal de plaza, honorarios capitulo 1000 y becarios/as
de investigacién.

2. Vocabulario
CRL-PR: Coordinacién de Relaciones Laborales-Procedimiento

3. Desarrollo

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.1. Ingresa al sistema de Nomina (TRESS) Asistente de
1. Generar s
Ranatade 1.2. Generar reporte de las personas gue recibiran pago y que Proyectos/
p P no cuentan con la Constancia de No Inhabilitacion por ser | Subcoordinacién
ersonas para : :
P nuevos ingresos. de Relaciones
ago
Laborales
Asistente de
- Proyectos/
2. Imprimir 2.1 Imprimir Reporte Subcoordinacién
Reporte :
de Relaciones
Laborales
3.1 Ingresar a la pagina de servidoras y servidores publicos Asistente de
_— sancionados (www.rsps.gob.mx) Proyectos/
& g’é‘:‘z?;ﬂgi::e 3.2 Ingresar en registro Subcoordinacion
3.3 Ingresar al sistema con el certificado y contrasefia de Relaciones
adquiridos para dicha consulta. Laborales
Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y e
CRL-PR-35 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 1
10-Sep-2010
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CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Teenologia

Nombre del documento:

Constancia de No Inhabilitacion

El Colegio
k de la Frontera
\ Norte

3.4
36

3.7

Elegir opcion “Expedicion de constancia”

Elegir opcion de “Inhabilitacion”

Ingresar el RFC y nombre completo de la persona de quien
se desea obtener la constancia.

Buscar y generar la constancia de No Inhabilitacion

Asistente de
Proyectos/

i(gr;%r;gr:cias 4.1 :_n;gggllg g)ocumento (solo la Subcoordinacion de Relaciones Sk iae dipaci 6n
g de Relaciones
Laborales
Bieuldit de 5.1 Ingresar al sistema de némina TRESS.
g : 5.2 Localizar a la persona de quien se generd la constancia. Asistente de
Constancia en : Y . P
TRESS 5.3 Registrar la fecha en que se obtuvo dicha constancia. royectos

Salir del Sistema TRESS una vez realizado el registro.

Cerrar Sesion
en Pagina Web

Cerrar la sesion abierta en la pagina de servidoras y
servidores publicos sancionados

Asistente de
Proyectos/
Subcoordinacién
de Relaciones
Laborales

71

Asistente de Proyectos archivar electrénicamente la
constancia de no inhabilitacién. (en el caso de la

Asistente de
Proyectos/

Archivar AR : Subcoordinacién
Subcoordinacidn de relaciones laborales se pasa a :
; ; de Relaciones
Secretarialo de Recursos Humanos para archivo) (ESordiss
Cédigo: Fecha de emision: Revisién: Fecha:
Junio-2010 y i
CRL-PR-35 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 2

10-Sep-2010




Consego Nacional de Ciencia y Tecnologia

::‘":',}

c ONACYT

Nombre del documento:

Constancia de No Inhabilitacion

El Colegio
L de la Frontera
\ Norte

4,

Diagrama de Flujo

Constancia de NO Inhabilitacion

Asistente de Proyecto/
Subcoordinacién de Relaciones
Laborales

INICIO )

. 1
Generar Peporte /

de Personas
para Pago

Imprimir
Reporte

AR U, £ 702 oo b 3
/ Expedicién de /
/ Constancias ;

/

v = 4
Imprimir
Constancias

i S I -
Registro de 7

/

/ Constancias en
SIS RESS 0

v 6

. Cerrar sesion
. en pagina WEB |

A g 7;7 7
| Archivo |
A\ l\
,-—"’ - "\\
FIN )

Codigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010 y
CRL-PR-35 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021
10-Sep-2010
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é{;} Nombre del documento: El Colegio
. H de la Frontera

CONACYT Constancia de No Inhabilitacion Norte

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

5. Autorizaciones

Elabord
Mtra. Isabel I@Durbn Cortez L.C. Paola Susana Romyero Tello
Coordinadora de Relaciones Laborales Directora de Recursos Humanos

6. Bitacora de cambios

i S e e Rt : Fechade
Revision Descripcion dei cambio ! aotuaIIZasIen
01 Autorizacion en D.O.F. Junio 2010
02 Revision Anual Agosto 2011
03 Revisién Anual Mayo y Junio 2012
04 Revisién Anual Abril 2013
05 Revisién Anual Abril 2014
06 Revision Anual Abril 2015
07 Revision Anual Abril 2016
08 Revisiéon Anual Abril 2017
09 Actualizacion de formato y revision anual Abril 2018
10 Revision Anual Abril 2019
11 Revision Anual Abril 2020
12 Revisién Anual Abril 2021
Numero de ¢ Qué fue lo que se cambi6? Fecha en que fue
la revision. aprobada la

actualizacion

Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha:
Junio-2010'y i
CRL-PR-35 Autorizados D.O.F 12 Abril 2021 Pagina 4
10-Sep-2010




oo Plan de Capacitacion Anual (Cursos de

CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Nombre del documento:

El Colegio
k\ de la Frontera
Norte

Capacitacion)

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podré llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del "Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial
a través de correo electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)", publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacién General

Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos oficiales para el programa anual de
los cursos de capacitaciéon para el personal de El Colef

El presente documento aplica al personal administrativo y de

Alcance apoyo evaluado semestralmente.
Insuiios Evaluacién del semestre julio-diciembre.
Productos Cursos de capacitacidn.

Unidad administrativa
procedimiento

responsable del

Recursos Humanos

Puesto responsable de
rocedimiento

ejecutar el

Supervisor/fa de Capacitacién, Coordinacion de Relaciones
Laborales y Direcciéon de Recursos Humanos.

Frecuencia de revision

Anual

Notas

Las necesidades de capacitacion pueden obtenerse también del
Resultado de la encuesta de clima organizacional.

“La capacitacion se realizara sin ningun sesgo discriminatorio, en
todo momento se consideraran las necesidades del personal con

igualdad de género”

2. Vocabulario

CRL-PR: Coordinacién de Relaciones Laborales-Procedimiento

3. Desarrollo

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Deteccion de
necesidades de
capacitacion,

1.1 Con base a la evaluacion del segundo semestre de
cada afio, en el mes de diciembre, asi como en los
resultados de las acciones de capacitacion (formato de
evaluacion de percepcién, aprendizaje e impacto) se
detectan las necesidades de capacitacion del personal.

1.2 Captura por persona en el sistema los cursos o talleres
solicitados.

1.3 Imprime reporte correspondiente (puede ser por
cursos, por persona o departamento)

Supervisor/a de
Capacitacion

Coordinacion de

2. Revisi6n 2.1 Revisa la captura de cursos. Relaciones
Laborales
. ol 3.1 En conjunto con la Direccion de Recursos Humanos se | Coordinacién de
# ldpntficacione identifican que cursos presentan mayor demanda. Relaciones
CUrsos. o
(minimo 2) Laborales
Cadigo: Fecha de emision: Revisién: Fecha:
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4.1

4.2

Coordinador de Relaciones Laborales entrega al
supervisor de capacitacion el reporte con los cursos a
cotizar.

Se solicitaran minimo dos cotizaciones por curso, en

4. Cotizacién caso de que no existan dos o mas instituciones que Supemson’a’ de
: iy i Capacitacion
impartan el curso solicitado, se tendra solo una
cotizacion.

4.3 Entrega cotizaciones a la Coordinacion de Relaciones
Laborales
5. Elaboracion del 21 E(I::?g;zg ggﬁara?: 2%2':‘.3 capfsccl’tacgﬁrino. de: gt;al Coordinacion de
programa anual de e ol ol Gl BN, pRlioay Relaciones
S realizacion, objetivo, personal a quien va dirigido,
capacitacién. ; ; Laborales
nombre y firma de quien elabora y autoriza, y costo.
6.1 En conjunto con la Direccion General de
Administracion y Finanzas revisan y autorizan de £
i : e Direccién de
6. Autorizaciony acuerdo a la disponibilidad presupuestal los cursos que BEaiTasE
Vo.Bo. se impartiran, éstos pueden ser presenciales, a H
: ; ; umanos
distancia o mixtos.
Coordinacion de
7. Calendarizacion 7.1 Elabora la calendarizacién anual. Relaciones
Laborales
: Y Coordinacion de
6. Sequmient
P Rdfa 2u.ap ' Laborales
9.1 Se comunica con la Institucion o la persona Supervisor/a de
5. ConfirmarErograms responsable para dar seguimiento correspondiente. Capacitacién
10.1 Entrega al trabajador/a formato de inscripcion para la
asistencia al curso, el cual debera contener el Vo.Bo.
: de la jefatura inmediata, se le podra otorgar al 5
L ﬁiﬁﬁdzigﬁ trabajador/a las facilidades necesarias para asistir al nger;éist(;:i%ge
P curso, tal como, permiso temporal dentro del horario de P
labores y facilitar el uso dentro del horario de labores
del equipo de cémputo o acceso a internet.
11. Supervision del . Supervisor/a de
dasatrollo del. arsa 11.1 Supervisar el desarrollo del curso. Capacitacion
12.1 Aplica los cuestionarios de evaluacion del curso :

12. Clausura (percepcion, aprendizaje e impacto) y entrega al Supeme_‘.orlg de
J Capacitacion
instructor/a.

13. Entrega de 13.1 Solicita al instructor/a los diplomas o certificados para Supervisor/a de

diplomas la entrega al personal. Capacitacién
; " 14.1 Archiva en expediente personal copia de los diplomas | Supervisor/a de
1 D dedinlomas expedidos. Capacitacion
) _ 15.1 Regl.stral en el sistema TRESS, el médulo de Supervisor/a de
15. Registro en sistema capacitacion con los datos del curso en cada persona e
i Capacitacion
que asistio.
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4. Diagrama de Flujo

Plan de Capacitacién Anual (Cursos de Capacitacion)

Supervisor/a de Coordlnqmén de Direccion de
; : Relaciones Recursos
Capacitacion
Laborales Humanos
INICIO )
1 2
Deteccién de i
Necesidades de P Revisién
Capacitaciéon
3
Identificacién de |
Cursos -
! i [0 s midig sy el s
1 ; Elaboracion de - ;
Cotizacién » Programa Anual > ALItO\I"/IﬁgC:)IéI‘I Y|
O ~ ‘_de Capacitacion A ML S
. 7 i
} Calendarizacion +
i o i 8
Confirmar sl
Programa Seguimiento
2 77WL 10
Periodo de
Inscripcion
x 11
Supervisién del
Desarrollo del
Curso
'L 12
Clausura
i £ 13
Entrega de
Diplomas
Archivo de
Diplomas
- 15
'Registro
de cursos
en TRESS
\ FIN )
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5. Autorizaciones

Elaboro Revisb
Mtra. Isabel@fa Durén Cortez L.C. Paola zsan;a Rbg}ero Tello

Coordinadora de Relaciones Laborales Directora de Recursos Humanos

Autorizd

C.P. Elizabeth Lépez/Veda
Directora General de Administracion y Finanzas

6. Bitacora de cambios

Rk i : Fecha de
Revision Descripcion del cambio A tiallzaaismn
01 Autorizacion en D.O.F. Junio 2010
02 Revision Anual Agosto 2011
03 Revision Anual Mayo y Junio 2012
04 Revision Anual Abril 2013
05 Revision Anual Abril 2014
06 Revision Anual Abril 2015
Q07 Revision Anual Abril 2016
08 Revision Anual Abril 2017
09 Actualizacion de formato y revisién anual Abril 2018
10 Revision Anual Abril 2019
11 Revision Anual Abril 2020
12 Revisién Anual Abril 2021
Namero de ¢ Qué fue lo que se cambid? Fecha en que fue
fa revision. aprobada la
actualizacion
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CON/;CYT Registro de Asistencia

Lonsejo Nacional de Ciencia y Tecnologra

Todos los puntos relacionados con la entrega fisica de documentacion, se podré llevar a cabo de manera
electronica, lo anterior con fundamento en los numerales Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Sexto, y
Octavo del "Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacién oficial
a través de correo electrénico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)”, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, el diecisiete de abril de dos mil veinte.

1. Informacién General

Objetivo del procedimiento Registro de la asistencia del personal

El presente documento aplica para el personal administrativo, de

Aléance apoyo a_qadémmo, técnicos académicos y becarios de
investigacion.

Insumos Formato de Asistencia

Productos

Registro de la Asistencia del personal

Unidad administrativa responsable del
procedimiento

Recursos Humanos

Puesto responsable de
rocedimiento

ejecutar el | Coordinacion de Relaciones Laborales.

Frecuencia de revision Quincenal

Notas

2. Vocabulario

CRL-PR: Coordinacion de Relaciones Laborales-Procedimiento
El Colef: El Colegio de la Frontera Norte, A.C.

3. Desarrollo
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.1 Cada viernes se imprimen las listas para
1. Envio de formato de entrggarlag el lunes mgme,ente, en caso de Subcoordinacién
Asistancia contln'ge:nma se  envian por correo Ralatiohes
electrénico a las asistentes de los diferentes Eabaralas
departamentos y areas de El Colef.
2. Recibe formato e imprime 2.1 Recibe formato y/o imprime para que el Asistente
personal registre su asistencia. departamental
; e 3.1 El personal registra diariamente su hora de
3. Registro diario entrada y salida. El personal
4.1 El jefe del area, firma de Visto Bueno el
formato de asistencia. En caso de alguna falta Jetsds
4. Visto Bueno injustificada el jefe del departamento debera T A
enviar oficio a la Direccion de Recursos Humanos P
solicitando el descuento correspondiente.
5.1 Cada lunes recorreré las areas para que le
sea entregado el formato de asistencia Subcoordinacién
5. Recoger formato debidamente requisitado de la semana anterior y Relaciones
con las justificaciones correspondientes en caso Laborales
de inasistencias.
6. Captura de inasistencia y 6.1 Captura en el sistema de némina el Subcoordinacién
descuento. descuento del dia solicitado por el jefe del Relaciones
Cadigo: Fecha de emision: Revision: Fecha: Pasiaq
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Registro de Asistencia
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area.

Laborales

7.- Relaciona y archiva

7.1 Relaciona en un archivo las listas de asistencia
que le fueron entregadas y las archiva.

Subcoordinacion
Relaciones
Laborales

4. Diagrama de Flujo

Registro de Asistencia

Subcoordinacién de
Relaciones Laborales

Asistente
departamental y el
personal

Jefe de departamento

Subcoordinaciéon de
Relaciones Laborales

( INicio

Y

Envio de formato --—l_

1

Recibe formato e |
imprime para el
registrode la |
asistencia |

| Visto Bueno a las
’ |listas de asistencia |

—» Recoger formato |

i Captura
| inasistencia (si fue |
solicitado el
descuento)

4

Relaciona y |
archiva ‘
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5. Autorizaciones

Elaboré Reviso

Mtra. Isabe ieia Durén Cortez - L.C. Paola Susana ero Tello
Coordinadora de Relaciones Laborales Directora de Recursos Humanos
Autorizd (( :

C.P. Elizabeth Lépez Vega
Directora General de Administracién y Finanzas

6. Bitacora de cambios

Revisién Descripcion del cambio : - i Fecha de

! ' actualizacion
01 Revision Anual Abril 2021
Numero de la ¢, Qué fue lo que se cambid? Fecha en que fue
revision, aprobada la
actualizacion
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