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II. DESCRIPTIVO, FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

De acuerdo al articulo 57 del Reglamento General de El Colegio de Michoacan, A.C., el
Departamento de Recursos Humanos es administrativo y tiene por objeto: prestar servicios de indole
administrativa, contable y fiscal en lo relacionado con los servicios personales de todas las areas de £/
Colegio, a fin de que se cumplan adecuada y oportunamente los fines sustantivos de la Institucion.

Para esto debera contar con un titular de Departamento, y al menos un auxiliar y/o asistente.

Dentro del organigrama de la Institucion depende directamente de la Coordinacion General
Administrativa, sin menoscabo de la vinculacidon permanente y estrecha que debera mantener con la
Presidencia y la Secretaria General, en virtud de la responsabilidad que tiene la direccion de £/ Colegio
respecto de sus recursos.

Las facultadesy obligaciones del titular del Departamento son:

a) Representar oficialmente al Departamento.
b) Llevar el control de la administracion del Departamento.
c) Planear, organizar y dirigir las actividades propias del Departamento.

d) Acordar con e/ Presidente, el Secretario General, el Coordinador General Administrativo, y con la
anuencia de éste, con /os Coordinadores Académicos y los otros Jefes de Departamento.

e) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos emanados de la Presidencia, la Secretaria General y la
Coordinacion General Administrativa.
f) Formular y proponer al Coordinador General Administrativo el programa anual de actividades del

Departamento, asi como la correspondiente aplicacion del presupuesto, el cual es determinado
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Tratandose de asuntos y requerimientos que
afecten a otras areas de £/ Colegio, distintas a la administrativa, tal programa y presupuesto
seran del conocimiento previo del Secretario General.

g) Ejercer el presupuesto aprobado para el Departamento, observando la normatividad vigente.

h) Rendir los informes del Departamento que se requieran por parte de la Presidencia, de la
Secretaria General, de la Coordinacion General Administrativa, de la Contraloria Interna y de las
demas instancias competentes.

i) Participar en la seleccion, contratacion, capacitacion y promocion del personal administrativo y
de apoyo, asi como en los casos de sanciones, remociones y cese del mismo personal.

j) Formular y proponer al Coordinador General Administrativo el disefio de las labores especificas
de cada area del Departamento.

k) Recibir y verificar el inventario escrito de archivos, mobiliario y equipo del Departamento, asi
como elaborarlo y entregarlo a su sucesor.

)i Elaborar y proponer para su autorizacion al Presidente, Secretario General y Coordinadores
(administrativo y de Centros) el Reglamento Interior de Trabajo de la Institucion, aplicables al
personal.

m) Hacer del conocimiento de todo el personal tanto el Reglamento Interior de Trabajo y el
Catalogo de Prestaciones.



III. CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO

OBJETIVO: Garantizar la contratacion de personal académico, de acuerdo a la normatividad vigente,

conforme a los procedimientos y politicas autorizadas por la Presidencia de la Institucion.

POLITICAS:

1.

Corresponde al Presidente autorizar las politicas y procedimientos relativos a la contratacion del
personal académico de la Institucion.

2. La Coordinacion General Administrativa supervisara la aplicacion presupuestal autorizada de
acuerdo con la plantilla de recursos humanos vigente, y en su caso gestionara lo conducente para
su ampliacion, con los soportes de justificacion.

3. La contratacion de personal académico se realizara una vez que se hayan observado los
procedimientos de reclutamiento por parte del Centro que solicita la contratacion.

4. En toda contratacion se integrara el expediente de personal, con la documentaciéon debidamente
requisitada.

5. Los movimientos de afectacion a la nomina sdlo se realizaran una vez requisitado el expediente de
personal.

6. Al dar de alta al personal se le registrara en el IMSS y en el seguro de vida que en ese momento la
Institucion tenga contratado.

ACTIVIDADES:

1. El proceso de contratacion se inicia con la propuesta hecha por los Centros de la Institucion o por el
Secretario General debidamente requisitada.

2. El Presidente de la Institucion analizara la propuesta y, si procede, verificara la disponibilidad de
plazas vacantes para su autorizacion y turnara una copia del documento al Departamento de
Recursos Humanos.

3. El titular del Departamento al recibir la propuesta autorizada por el Presidente y el Secretario
General, solicitara invariablemente, a los empleados de nuevo ingreso la documentacion necesaria
para la integracion de su expediente.

4. El trabajador contratado firmara su contrato de trabajo, al igual que toda la documentacion que se
requiera para integrar su expediente pesonal.

5. El titular del Departamento registrara el movimiento de alta y procedera a realizar todos los
tramites para que el nuevo empleado quede integrado a la némina correspondiente.

FORMATOS A UTILIZAR:

1. Propuesta de contratacion. (pag. 6y 7)

2. Listado de documentos requidos para la integracion del expediente personal. (pag. 8)

3. Formato de aceptacion del Fondo de Ahorros. (pag. 8)

4. Formato para recabar los datos personales del empleado de nuevo ingreso. (pag. 9)

5. Formato de compatibilidad de empleos. (pag. 10)

6. Formato vigente del Seguro de Vida Institucional. (pag. 11)



EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.
Secretaria General

PROPUESTA DE CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO
POR TIEMPO DETERMINADO

Conforme al Articulo __, fraccion ___ del Reglamento General del Colegio de Michoacan, el Secretario
General (mencionar el nombre del Secretario General), propone al Presidente de El Colegio de
Michoacan, (nombre del Presidente) la contratacion de
con las siguientes especificaciones:

Sueldo mensual bruto

Via ndomina ( ) Via honorarios ( )

Para desempeiar las siguientes actividades:

Curriculum. Seanexa( ) En Rec. Humanos ()

Zamora, Mich., a

Atentamente

(Nombre del Secretario General)

Recibi:

Presidencia

(ANVERSO



ACUERDO

DE: (NOMBRE), PRESIDENTE.
A: (NOMBRE), Secretario General.

En relacion a la propuesta que antecede, sirvase usted celebrar el contrato respectivo,
asegurandose previamente de que la persona por contratar haya entregado la documentacion requerida.

Observaciones:
Zamora, Mich.,
Atentamente
(NOMBRE)
Presidente
Recibi:
Secretaria General
MEMORANDUM
DE: (Nombre), Secretario General.
A: (Nombre), Jefe del Dpto. de Recursos Humanos.

En virtud del Acuerdo precedente, sirvase usted verificar la entrega de la documentacion
requerida y tramitar el llenado del contrato respectivo.

Atentamente
(Nombre del Secretario General)
c.c.p. Recursos Humanos Recibi:

Coordinacion General Administrativa Recursos Humanos
Secretaria General

(REVERSO)



EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Departamento de Recursos Humanos

DOCUMENTOS DE INGRESO

- CoPIA DE ACTA DE NACIMIENTO
- CoPIA DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
- NUMERO DE AFILIACION AL IMSS
- CURRICULUM VITAE
- FOTOGRAFIA RECIENTE
- CERTIFICADO MEDICO DE UNA INSTITUCION PUBLICA
- CoriA DE CARTILLA MILITAR
- COPIA DE CONSTANCIA DE GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS
- CARTA DE RECOMENDACION
- CURP
Nota: En caso de extranjeros su permiso de gobernacion vigente

EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Departamento de Recursos Humanos

SOLICITUD DE INGRESO AL FONDO DE AHORRO

FECHA:

Por medio de la presente manifiesto mi conformidad para recibir de El Colegio de
Michoacan, A.C., la prestacion denominada “FONDO DE AHORROS” y por lo tanto autorizo
para que el Departamento de Recursos Humanos proceda a los descuentos del % que

implica esta prestacion a partir de:

Atentamente

Nombre y Firma



EL COLEGIO DE MICHOACAN, A C.

Deparamenio o2 ReCursoe HUmManos

DATOS PERSONALES

NOMBSRE COMPLETO DEL TRABAJADOR

APTLL DO PATEAND

APC 1L T MATER Wl

NO. IMSS DEL TRABAJADOR

RFC

CURP

[FECHA DE INGRESO

CATEGORIA O NIVEL

CREDITO DE INFONAVIT

st [] ~no[]

NUMERO DE CREDITO DE INFONAVIT

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS (ESPECIALIDAD £ INSTITUCION EN QUE ESTUDNO)

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

SEXO

ESTADO CONYUGAL
Soltero{a)
Casado(a)

Viudo(a) Jiil

Divorciado{a) I:I

FEMENING D MASCLLNOD

uUnion libre

]

Separado(a) de una unicn ibre D

Separado(3) de un matrimonio D

]

Otro
NOMSRE DEL CONYUGE CURP
DOMICILIO ACTUAL
CODIGO POSTAL CORREO ELECTRONICO
TELEFONO CELULAR TELEFONOC PARTICULAR

NOMSRE DEL PADRE

NOMSRE DE LA MADRE

IDIOMA © DRALECTO

IDIOMAS O DIALECTOS HASBLANTES

MATERNO O APRENDIDO

OBSERVACIONES

NOMBRE HIJOS O HUAS

CURP

BENEFICIARIOS PARA SEGURO DE VIDA

NOMBRE COMPLETO

PORCENTAJE

100%

L3 informacion conienida £n €l presente gocumento s o2 caracter confidencial.
Puegas cOnsuitar e aviso de prvacidad en htipwww piatarforma de transparencia.org.mx

FIAMA




EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Con fundamento en el articulo 71 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y de acuerdo a los articulos 40 inciso d fraccidn iii y 93 al
100 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como del numeral 6.2.9 del Manual Administrativo de

Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion.

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD

Que, durante mi contrato laboral con El Colegio de Michoacén, A.C. no

desempefio otro empleo, cargo o comision en la Administracion Publica Federal.

Para los efectos a que haya lugar, se extiende la presente declaracion en

la ciudad de Zamora, Mich., a

Nombre y firma
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Consentimiento para ser Asegurado y Deslgnacién de Beneficiarios
Seguro de Vida Grupo

Folio:
Favor de leer cofgadosamenta este documento y lenar claramenta con letra de moide y boilgrafo con tinta 2zul 0 negra.

Nomire oaf contratante Pollza

2. Datos del asegurado

Apellido Patarno Apeilido Materno Nombrais) No. de Empleado

Diy M_'." l Ao [ | I |

Facha de Naoméento RF.C Puesto u ocupacion / Crganismo en que [abora

Mascling
Estaso Ciil [3) settero [£] cosado [E] oworciage O viuda [E] union Linre Sexo B femenino

L2 que este en vigor a la fecha del sinlestro, g2 acuerdo con el contrato de saguro respactivo
En caso o8 requenr de;lgnadm gde Benaficlano irravocabie:

Destgno como Senenciario con cardcter de iTevoczble a “ 7en caso de exstir remanente de suma
asegurada, designo beneficlanos a-

L I o Y

Suma Forcentajes 100%
Especificaciones Espedales

Adverteoda: En ol caso de que se desee nombirar beneficdarios 3 menares de edad, no = debe safalar 3 un mayor de odad como represantanta de Jos menores para afecto
do que, on s reprasantackin cobre fa Indemmtzadion.
Lo anterior porqua las legislaciones oviles previanan la forma en que deben deggnana tutores, slbaccas, representantss da herederos u otros carges stmilarss y no
comideran al contrato de seguro como &l instrumento adecuado para tales dasignaciones.
L3 dasigradien que s hidera de un mayor de edad como representants de mancras benaBictarios, durants [a minorta do edad de allos, legalmants puede Impicr gue =
nombea berefidario al mayor do edad, quian en tado @ sdlo tendris una oblgaodn moral, pues I3 designaden que 3 hae do beneficianos an su contrato de segure le
conceds al daracho incondidonsdo de disponer do 5 suma Begurada
[ Metiliiu Mezico, SA. pagars 13 Sums A 43 qos ponda. do acoerdo can 1oz dal respoctie 3 Yo banaBaanor gue = 15 ditiea |

de bensdiciartos registrados, du acusrdo 3 esquem de sdminktracin da ka Polizz da seguro, quodands libsrada toda responsabilidad si, p
a dicho pago, redbe nueva nacien do bonaficianos. l = — e

otorgo a2 Marxko, SA. mi consantimianto ser asagurado an lo poliza de seguro. axpedida companila 3 favor contratzate

sspadiicado an 25te consentimikato. Fara todos los -fmmmnpumwmmtmh@mmhmp:mummhmdm.hmm
pomnd:mnﬁyaoﬂvuﬂmynmn«x?bm
Nota: El do 5o 3 amp potbretx:dcgnom:pwdehlmdahmad-l, o de su Ingreso 3 formar parte dal
grupo asegurada, o qus saa p ys amparado por [a poliza slempre que o5t 58 9 y sl asogurado forme parts daf grupo asegurado.

5. Otorgamiento de consentimiento para ser asegurado. Firma 6 huella del asegurado

-
Lugar y Focha an qos 32 firma oste comsantindanto Fim dal Asegurado Sallo

5l el 3seguraco no sabe o no %UEOE firmar, Jebera poner su hueila digital en presencia de des teség?s i0s cuales geberan de firmar &l documento.

13 documantacion contractual y 1 nots técnica que Intogran esta producto, ostan rogistrades ants i3 Com Nadonal de Sequros y Aanzas, do conformidad con lo
dimuesto poe los articilos 36, 35-A, 36-0 y 36.0 deo 13 Loy Genaral de institudones y Sodledadas Mutuslistss do Segures, bajo el registro nimoro CNSFS0034-0031-2010 de
facha 26 de fabrero do 2010, mrm

MetLlfe México, S.A, Bivd Manue! Avila Camacha No. 32, pisos SKL, 142 20 y PH, Col. Lomas de Chapultepec, CP. 11000, Delegacion

Miguei Hidalgo, Maxico, D.F. Tel. 5228-7000 ¢ lada sin costo 01-800-00 METLIFE {538-3433}
A-1-021 VER. 2
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IV. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE

APOYO

OBJETIVO: Desarrollar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal

administrativo y de apoyo que requiera la Institucion, con oportunidad y calidad,

de acuerdo al perfil de los puestos y cuidando que la contratacion sea de acuerdo a la
normatividad vigente, conforme a los procedimientos y politicas autorizadas por el Presidente para
la Institucion.

POLITICAS:

1,

10.

El Presidente y el Coordinador General Administrativo emitirdn las politicas necesarias que
optimicen los procesos de reclutamiento de personal.

Cuando fuese necesario reclutar personal adminsitrativo para los diferentes Departamentos o
Centros de la Institucion, el titular del area interesada, presentara la solicitud correspondiente al
Departamento de Recursos Humanos.

El Departamento de Recursos Humanos llevara a cabo el procedimiento de revision de las
solicitudes y curriculums que cumplan con las especificaciones del puesto solicitado, para
determinar que personal sera llamado a entrevista.

Como resultado de la seleccion, se turnaran al titular del area solicitante las mejores propuestas
para entrevista, y sera él mismo titular en coordinacion con el Jefe del Departamento de Recursos
Humanos, quienes determinen que candidatos se someteran al examen de seleccion y aplicacion de
evaluaciones psicométricas.

Una vez revisados los examenes y entrevistados los candidatos, se seleccionara al candidato idoneo
para el puesto solicitado.

El titular del area solicitante, de acuerdo al punto anterior procedera a proponer al Secretario
General de la Institucion la contratacion respectiva de acuerdo con los Estatutos.

El Coordinador General Administrativo supervisara la aplicacion presupuestal autorizada de acuerdo
a la plantilla vigente, y en su caso, gestionara lo conducente para su ampliacion, con los soportes
de justificacion.

Al autorizar el Secretario General la contratacion, el Jefe del Departamento de Recursos Humanos
le solicitara al aspirante toda la documentacidon que se requiera para integrar su expediente
personal y se le dara a firmar el contrato de trabajo.

Una vez contratado el empleado se le dara el curso de induccién correspondiente.

Al dar de alta al personal se le registrara en el IMSS y en el seguro de vida que en ese momento la
Institucion tenga contratado.
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ACTIVIDADES:

1. El proceso de reclutamiento se inicia con la recepcion de una solicitud de contratacion de recursos
humanos, la cual debera presentarse por el area requiriente, por lo menos con 15 dias de
anticipacion a la contratacion.

2. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos verificara invariablemente que exista la vacante,
conforme a la plantilla autorizada.

3. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos consultara sus fuentes de reclutamiento (archivo de
solicitudes y curriculums) y en caso necesario recurrira a los medios masivos de difusion para la
publicacion de la convocatoria de aspirantes al puesto.

4. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos evaluara las solicitudes de acuerdo a las
caracteristicas del personal solicitado y determinara a quién se llamara para entrevista y examen.

5. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos citara a entrevista a los aspirantes que hayan
acreditado los respectivos examenes, los cuales pasaran con el Jefe de Departamento o Coordinador
Académico solicitante.

6. El area solicitante seleccionara a la persona que considere mas adecuada para el puesto y lo hara
saber al Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

7. El area solicitante propondra al Secretario General la contratacion del personal seleccionado,
mediante la propuesta de contratacion.

8. El titular del Departamento de Recursos Humanos tomara nota del movimiento para reflejarlo en la
nomina correspondiente, cuya afectacion solo se realizard una vez integrado totalmente el
expediente.

9. El titular del Departamento de Recursos Humanos hara los movimientos correspondientes para dar
de alta al empleado e integrar el expediente con la documentacion establecida.

FORMATOS A UTILIZAR:

1. Popuesta de Contratacion. (pag. 6 y 7)

2. Listado de documentos requidos para la integracion del expediente personal. (pag. 8)

3. Formato de aceptacion del Fondo de Ahorros. (pag. 8)

4. Formato para recabar los datos personales del empleado de nuevo ingreso. (pag. 9)

5. Formato de compatibilidad de empleos. (pag. 10)

6. Formato vigente del Seguro de Vida Institucional. (pag. 11 )

13



V. ELABORACION Y PAGO DE NOMINA

OBJETIVO: Garantizar el control de los procesos de calculo, elaboracién y pago de la ndmina de
acuerdo al tabulador, plantilla autorizada y a los fundamentos legales y contractuales para la
determinacion de las percepciones y deducciones que corresponden al personal.

POLITICAS:

1. La Presidenciay la Coordinacion General Administrativa emitiran y actualizaran las politicas y los
procedimientos de elaboracion y pago de ndmina de acuerdo a la normatividad establecida, dentro
de los parametros definidos por el tabulador vigente y la plantilla autorizada, congruentes a la
naturaleza contractual de los trabajadores.

2. El pago de la némina del personal de la Institucion sera invariablemnente de forma quincenal;
preferentemente el dia habil anterior al dia 15 y Ultimo de cada mes, con excepcion del mes de
diciembre, donde el pago de la ndmina sera mensual, dentro de la primer quincena de dicho mes.

3. El Jefe de Recursos Humanos supervisara que el sistema de ndmina esté actualizado con las
percepciones que correspondan en cuanto a salarios y prestaciones autorizadas, asi como con las
deducciones correspondientes.

4. El titular del Departamento realizara la supervision y cotejo de ausentismo, incapacidades y
permisos en las tarjetas de control de asistencia, de conformidad con lo establecido en el apartado
VII del presente manual.

5. El titular del Departamento actualizara el sistema de nomina por causas originadas por
renivelaciones, incrementos y promociones.

6. El titular del Departamento verificara los calculos de retenciones de I.S.R., I.M.S.S., S.A.R,,
INFONAVIT y FONACOT, para sus liquidaciones oportunas ante las Instituciones correspondientes.

7. El titular del Departamento acreditara oportumanente las retenciones por concepto de Pensidn
Alimenticia y las turnara al Departamento de Recursos Financieros para que se elabore el cheque
quincenal y se entregue a los interesados o mediante tranferencias electrdnicas.

8. El titular del Departamento acreditara oportumanente las retenciones por fondo de ahorros,
solicitando al Departamento de Recursos Financieros el depdsito correspondiente, mas la
aportacion que corresponda a la institucion, en el banco autorizado para ello.

9. El titular del Departamento acreditara oportumanente las retenciones por concepto de ahorro y
paso de préstamos de la caja de ahorros y las turnara al Departamento de Recursos Financieros
para que se elabore el cheque quincenal de aportaciones y se entregue al encargado de la misma.

10. En el Departamento se llevara el control de los vales de despensa que se entregan
quincenalmente, mediante tarjetas de vales.

14



ACTIVIDADES:

1. El Titular del Departamento integrara toda la documentacion que soporte la elaboracion de la
nomina y llenara los formatos de movimientos a la ndmina.

2. El asistente realizara las afectaciones correspondientes a la ndmina en proceso, y al término
imprimira los reportes de némina con sus respectivos recibos y cheques que se generen.

3. El Titular del Departamento revisara los movimientos hechos a la ndmina y elaborara los formatos
para el pago de pension alimenticia, caja de ahorros y fondo de ahorros, entre otros.

4. El Titular del Departamento elaborara la informacion para que se realice el depdsito de la ndmina
electronica, la que entregara al asistente para que se realice el reporte correspondiente.

5. El titular del Departamento envia la informacion al banco y realiza el proceso electronico de la
dispersion de pago quincenal.

6. El titular del Departamento entregara una copia del reporte enviado al banco al Departamento de
Recursos Financieros para que se proceda al deposito del importe de la ndmina electronica con dos
dias de anticipacion al pago nominal.

7. El Titular del Departamento firmara la ndmina y la turnara a la Coordinacion General Administrativa
y a la Secretaria General para su revision, autorizacion y firmas.

8. El asistente determinara y obtendra la factura de pago con el importe en vales que corresponda a
cada quincena, mismo que proporcionara al Departamento de Recursos Financieros para que
proceda con el pago al proveedor de los vales.

9. El Titular del Departamento turnara la nomina al Departamento de Recursos Financieros para que
en caja se realicen los pagos correspondientes.

10. El Departamento de Recursos Humanos archivara los reportes de némina firmados y mantendra
actualizado su archivo de recibos de némina, soportes de deduccion, incapacidades, permisos,
vacaciones, etc.

FORMATOS A UTILIZAR:

1. Formatos de movimientos a la némina. (pags. 16 - 20)

2. Formato de recibos de némina. (pag. 20)

3. Reporte de retenciones en caja de ahorros. (pag. 21)

4. Formato de aportacion al fondo de ahorro. (pag. 21)

5. Formato de cheque de pensién alimenticia. (pag. 22)

6. Formato de contabilizacion de cheques quincenales. (pag. 23)

7. Formato de solicitud de transferencia electronica para pago de ndémina. (pag. 23)
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Departamento de Recursos Humanos

MOVIMIENTOS A LA NOMINA

Fecha Quincena:
EMPLEADO PERCEPCION/DEDUCCION
CLAVE NOMBRE CLAVE DESCRIPCION CANTIDAD
Dias IMSS 15016
Parametro Mensual o
Ajustado
Pension Alimenticia
Estimulos por proyecto
Vales de despensa
ESTIMULO DE PUNTUALIDAD
FONACOT
INFONAVIT
Salario Diario Integrado
Cambios de Departamento
CAMBIO DE CATEGORIA A PARTIR DEL:
Clave Nombre CATEGORIA SD SDI
BAJAS DE NOMINA O ASIMILADOS
Clave Nombre Prestaciones . Mc.>tivo de
pagadas Fecha de baja baja
ALTAS

Clave Nombre Datos requeridos

Centro de
Adscripcion

Categoria

Académico o Administrativo

Fecha de Ingreso

S.D.

SDI

No IMSS
RFC

CURP

Mat. Did.
Vales
Correo Elect.

Fondo de Ahorro
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P15 PRIMA DE ANTIGUEDAD
Clave Nombre Porcentaje
D7 DEUDORES DIVERSOS
Clave Nombre ‘ ‘ Importe
P27 PRESTACION DE UTILES
Clave Nombre ‘ ‘ Importe
P27 PRESTACION DE LIBROS
Clave Nombre ‘ ‘ Importe
P27 PRESTACION DE LENTES
Clave Nombre ‘ ‘ Importe
D9 CAJA DE AHORRO
Clave Nombre ‘ ‘ Importe
Némina
Asimilados
Total Caja
NOMINA ELECTRONICA 0.00 Registros
Noémina
Asimilados
REGISTROS 0
FECHA DE APLICACION
Area de
Cheques Importe adscripcion

Clave

Nombre
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Departamento de Recursos Humanos

ALTAS Y CAMBIOS
quincena de de 200
Clave Fecha de Alta
Nombre
No. Afil. IMSS Centro 6
Departamento
RFC Puesto
CURP Fondo de Ahorro | Si | | No |
Clasificacion C A Forma de Pago E

Sueldo Mensual

Sueldo Diario

Salario Integrado

Material Didactico

Domicilio
EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.
Departamento de Recursos Humanos
BAJAS DE NOMINA
quincena de de 200
EMPLEADO
CLAVE NOMBRE FECHA
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Departamento de Recursos Humanos

MODIFICACION POR PRIMA DE ANTIGUEDAD

P015 quincena de de 200
SALARIO PRIMA DE
ENEEERES MENSUAL ANTIGUEDAD
CLAVE NOMBRE % QUINCENAL
EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.
Departamento de Recursos Humanos
PAGO DE CREDITOS INFONAVIT
quincena de de 200
No. Nombre Salario % Tipo Cantidad
Integrado Aportacién
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Departamento de Recursos Humanos

CALCULO DE PRESTACIONES POR SEPARACION

quincena de de 200
Clave Nombre del empleado
Centro 6 Vigencia del Contrato
Departamento
Sueldo Mensual $

P04 ---- Aguinaldo $

P010 -- Prima Vacacional $

Fecha de Baja

Observaciones

EL COLEGIO DE MICHOACAN AC

MARTINEZ DE NAVARRETE No. 505 C.P. 59699

ZAMORA DE HIDALGO, MICHOACAN
FELEFONO: (351) 515 71 00 R.F.C. CMI790115LRA RECIBO DE NOMINA

R.IMSS

Dias Trabajac
CURP
Periodo Del
SAL. BASEC

PERCEPCIONES DEDUCCIONES

Total Percepciones Total Deducciones
Neto Pagado

TOT » ECTI -
TOTAL EN EFE VO FIRMA
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Notificacién de Retenciones de la Caja de Ahorros

Fecha

Némina

Retenciones por: Abono a préstamos

Aportaciéon al Ahorro

Total de Retenciones

JEFE DEPTO. DE PERSONAL ENCARGADO CAJA DE AHORRO

EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

APORTACION AL FONDO DE AHORROS

FECHA: NOMINA

1500.7 OTRAS PRESTACIONES ACADEMICAS

1500.12 OTRAS PRESTACIONES ADMINISTRATIVAS
ACREEDORES DIVERSOS

21.1.76 FONDO DE AHORROS

BANCOS

TOTAL

REPORTO:
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

CONTABILIZACION CHEQUES QNALES. DE NOMINA

NOMINA DE LA QUINCENA DE
BENEFICIARIO:
21.1.48 PENSION ALIMENTICIA
11.1.1.1 institucion bancaria
SUMAS IGUALES - -
HECHO POR: REVISO: AUTORIZO: | AUXILIARES: | POLIZA NUM:
TRANSFERENCIA BANCARIA
BENEFICIARIO:
21.1.48 PENSION ALIMENTICIA
11.1.1.1 institucion bancaria -
SUMAS IGUALES - -
HECHO POR: REVISO: AUTORIZO: | AUXILIARES: | POLIZA NUM:
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.
CONTABILIZACION CHEQUES QNALES. DE NOMINA

NOMINA DE LA QUINCENA DE DE
20
EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C. Nomina del:
Beneficiario:
1130.1.3.9 Sueldo Base Administrativo
1710.2.3.9 Estimulo por Puntualidad Administrativo
Bancos
11.1.1.1 BANCA SERFIN, S.A.
41.1.8 Aportacion Despensa
Deudores Diversos

Acreedores Diversos
21.1.188 Caja de Ahorros
21.1.76 Fondo de Ahorros

Impuestos por pagar
2131 ISPT Nacionales
21.3.3 IMSS Retenido

SUMAS IGUALES 0.00 0.00
HECHO POR: REVISO: AUTORIZO: AUXILIARES: POLIZA NUM:
TRANSFERENCIA ELECTRONICA
NOMINA: de la 1a Quincena de Junio de 2019
TRANSFERENCIA ELECTRONICA: 0.00
TOTAL CHEQUES ELECTRONICOS 0

Por Nomina
Por Honorarios

CHEQUES EXPEDIDOS: -

Por Nomina
Por Honorarios
TOTAL:
Noémina
Honorarios

CON CHEQUE
Por Néomina

Por Honorarios

TOTAL EMPLEADOS :
Noémina
Honorarios

oo

NOMBRE IMPORTE

FONDO DE AHORRO

TOTAL

CENTRO

TOTAL -

ASIMILADOS

TOTAL

Aplicacion:

|COMISION
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VI. PAGO DE PRESTACIONES

OBJETIVO: Garantizar el control de los procesos de calculo y pago de las prestaciones autorizadas para

el personal de la institucion.

POLITICAS:

1,

Las politicas de pago de las prestaciones se encuentran detalladas en el Catalogo de Prestaciones
del Personal Académico y Administrativo.

2. Los importes de las prestaciones se aplicaran de acuerdo a la autorizacion de tales por parte de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3. El Titular del Departamento sera el responsable del control del pago de las prestaciones.

ACTIVIDADES:

1. Las prestaciones de Aguinaldo, Ayuda para el dia de las madres, Ayuda para el dia del nifio,
Despensa, Material Didactico, Pago por ajuste de calendario, Prima de antigliedad y Prima
vacacional, Estimulo por puntualidad y asistencia, se otorgaran a los empleados que les
corresponda sin necesidad de solicitarlo al Departamento de Recursos Humanos.

2. Las prestaciones de Ayuda para anteojos, Ayuda para libros, Ayuda para Utiles escolares, Canastilla
de maternidad, Gratificacion por Renuncia o por Jubilacion y la de Servicio de Guarderia deberan
ser solicitadas por el empleado ajustandose a los requerimientos de cada una de ellas.

3- Los requerimientos para la solicitud de pago de prestaciones se detalla en el Catdlogo de

Prestaciones del Personal Académico y Administrativo.
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VII. INASISTENCIAS Y PERMISOS (DIAS ECONOMICOS).

OBJETIVO: Controlar las inasistencias y permisos del personal administrativo y de apoyo de acuerdo a

la normatividad vigente.

POLITICAS:

1,

Los permisos autorizados se encuentran estipulados en el Reglamento Interior de Trabajo.

2. El Titular del Departamento sera el responsable de llevar el control de las inasistencias y permisos
del personal administrativo y de apoyo.

3. Las inasistencias y permisos deberan de contar con la autorizacion del jefe inmediato del empleado
que lo solicita.

ACTIVIDADES:

1. El empleado elaborara su solicitud de permiso mediante el documento autorizado para tal fin, el
cual deberd contar con el visto bueno del jefe inmediato.

2. Una vez autorizado el permiso por el jefe de area, se turnara una copia al Departamento de
Recursos Humanos.

3. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos registrara el permiso o falta autorizada en el
control individual de asistencia.

4. El asistente del Departamento archivara la autorizacion de permisos econdémico o falta en el

expediente de Control de Asitencia.

Nota: Los empledos podran disfrutar de tres dias econdmicos al afio, siempre cuando su ausencia no
afecte los procesos laborales de su Centro o Departamento, previa autorizacion de su jefe inmediato y
con conocimiento del Departamento de Recursos Humanos para su registro. Estos dias no se podran
tomar junto a vacaciones o dias de asueto programados.
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VIII. VACACIONES

OBJETIVO: Asegurar el cumplimiento del programa de vacaciones de acuerdo a la normatividad

vigente.

POLITICAS:

1. La Presidencia, la Secretaria General y la Coordinacion General Administrativa, autorizaran las
politicas y procedimientos para el cumplimiento del programa de vacaciones del personal, de
acuerdo a lo estipulado en el Reglamento Interior de Trabajo vigente.

2. No se podra pagar cantidad alguna por vacaciones no disfrutadas, por ser este un derecho
irrenunciable, salvo que renuncie o se retire el personal sin haber obtenido este derecho.

3. Eldisfrute de vacaciones fijas se otorgara a quienes tengan un minimo de 6 meses de antigiiedad.

4. El periodo opcional de vacaciones sera tomado por el personal previa autorizacion del titular del
Departamento o Centro de Estudios correspondiente de conformidad con lo indicado en el
Reglamento Interior de Trabajo vigente.

5. Cualquier modificacion a los programas de vacaciones estara sujeto al acuerdo de las partes
involucradas y se autorizaran siempre que no afecten a los programas y proyectos de la institucion.

6. Solicitar plan de vacaciones por area.

ACTIVIDADES:

1. El titular de cada Departamento o Centro de Estudios elaborara, en acuerdo con el personal de su
area, el calendario de vacaciones conforme a la normatividad y politicas vigentes, y lo presentara al
Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

2. El empleado solicitarda mediante oficio dirigido a su jefe inmediato el periodo de vacaciones de
acuerdo a lo programado y, una vez autorizado, enviara una copia al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

3. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos registrara las vacaciones en el control de asistencia

individual de cada empleado.
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IX. FONDO DE AHORRO

OBJETIVO: Garantizar los procedimientos de operacion, control y supervision del Fondo de Ahorros del

personal que tiene derecho a esta prestacion, de conformidad con el Catalogo de Prestaciones
autorizado.

POLITICAS:

1.

Corresponde al Presidente, Secretario General y Coordinador General Administrativo, emitir y
actualizar las politicas que aseguren la operacionalidad del Fondo de Ahorros.

2. Los montos aplicables en el Fondo de Ahorros en lo que se refiere a las aportaciones de los
trabajadores y las del Colegio, se sujetaran a los porcentajes y limites establecidos por la Ley del
Impuesto Sobre la Renta y las prestaciones autorizadas por la SHCP.

3. El administrador del Fondo de Ahorros sera la persona asignada por el Presidente y estara bajo la
supervision del Coordinador General Administrativo.

4. El Coordinador General Administrativo supervisara que el capital que se acumule en el Fondo de
Ahorro con las aportaciones de El Colegio y del trabajador, sean oportunamente manejadas en
cuentas de inversion con el mayor rendimiento de las instituciones autorizadas por la Ley.

5. La Coordinacion General Administrativa supervisara que la operacion del Fondo de Ahorro se realice
dentro de las normas establecidas por el Reglamento del Fondo de Ahorros.

ACTIVIDADES:

1. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos notificara al trabajador de nuevo ingreso del Fondo
de Ahorro y de los montos de las aportaciones, procedimientos de descuento, inversion,
entregandole al trabajador una copia del Reglamento del Fondo de Ahorro.

2. El trabajador firmara su solicitud de alta al Fondo de Ahorro, y el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos hara el movimiento correspondiente en la némina.

3. En caso de terminacion de la relacidn laboral, se podra retirar el monto total de su ahorro en el
periodo trabajado y el importe definitivo se incorporara al pago del finiquito que corresponda.

4. Al cierre de cada quincena el Jefe del Departamento de Recursos Humanos solicitara al
Departamento de Recursos Financieros que se deposite de inmediato la retencidon global de los
trabajadores, adicionando el equivalente como aportacion de El Colegio, a la cuenta de inversion
autorizada por la Coordinacion General Administrativa.

FORMATOS A UTILIZAR:

1. Solicitud de alta en el Fondo de Ahorro. (pag. 10)

2. Reporte de depdsito a la inversidn del Fondo de Ahorro.
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X. CONTROL DE ASISTENCIA.

OBJETIVO: Supervisar el cumplimiento de la jornada de trabajo, para asegurar la disponibilidad del

recurso humano.

POLITICAS:

1,

Corresponde a la Presidencia, la Secretaria General y a la Coordinacion General Administrativa
establecer las politicas y procedimientos que aseguren el control de la asistencia del personal.

2. El registro de la asistencia diaria sera obligatorio para el personal administrativo y de apoyo.

1. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos supervisara que se esté cumpliendo con la jornada

de trabajo de acuerdo a los horarios establecidos.

2. Solo el personal de mandos medios y superiores pueden autorizar las solicitudes de permisos en los

términos del Reglamento interior de trabajo del personal administrativo y de apoyo.

ACTIVIDADES:

1. El personal administrativo y de apoyo debera registrar sus entradas y salidas en las tarjetas de
reloj checador.

2. El personal responsable de recursos humanos tendra oportunamente disponibles las tarjetas de
reloj checador, supervisando el apego del personal a lo establecido en el Reglamento interior de
trabajo del personal administrativo y de apoyo, para la calificacion de retardos, inasistencias,
permisos, vacaciones, licencias e incapacidades.

3. Al cierre de cada mes y de forma trimestral, se concentrara la informacién en el registro de Control
de Asistencia.

4.  El Jefe del Departamento de Recursos Humanos mantendra actualizado este control, y archivara en
el expediente de Control de Asistencia los documentos que se presenten como justificantes y
afectara la nomina en los casos que asi corresponda.

FORMATOS A UTILIZAR:

1. Control de asistencia.

2. Tarjeta de reloj checador.

3. Solicitud de permiso.(escrito libre)
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XI. CONTROL DE VALES DE DESPENSA

OBJETIVO: Llevar un control adecuado en la dispersion de los vales de despensa asignados al
personal.

POLITICAS:

1,

Los vales de despensa se entregaran mediante una dispersion electronica quincenalmente, de
acuerdo a los montos autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2. El control de la dispersion de vales y la solicitud de pago a la empresa prestadora de servicios, se
llevara en el Departamento de Recursos Humanos.

ACTIVIDADES:

1. El asistente del Departamento de Recursos Humanos elaborara quincenalmente con base en el
personal de la ndmina el “Control de Vales de despensa entregados quincenalmente”.

2. El monto asignado al personal se vera reflejado en su tarjeta de vales e impreso en su respectivo
recibo de némina quincenal.

3. El titular del Departamento emite la solicitud de pago al Secretario General para su autorizacion.

4. El Titular del Departamento elaborara la contabilizacion quincenal de los vales dispersados, y la
turnara al Departamento de Recursos Financieros, anexando la factura correspondiente.

5. El Departamento de Recursos Financieros recibira la factura que ampara la dispersion de los vales
de despensa, a efecto de que se realice el pago de la misma.

FORMATOS A UTILIZAR:

1. Solicitud para el pago de vales a dispsersarse de manera quincenal. (pag. 30)
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EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.

Departamento de Recursos Humanos

__de de 20
RH-0_ 20

Secretario General
El Colegio de Michoacan, A.C.
Presente

Por medio del presente solicito tu autorizaciéon para pagar la factura (namero de
factura) de Ticket Alimentacion Electronico, por la cantidad de $ (Cantidad
con letra 00/100 M.N.) para el pago de los Vales de Despensa de la

quincena del mes de de 20

Sin otro particular, agradezco tu atencion a la presente solicitud.

Atentamente

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

C.c.p. Coordinador General Administrativo.
Jefe del Dpto. Recursos Financieros.
Archivo
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XII. CONTROL DE CONTRATOS

OBJETIVO: Llevar un control adecuado de los contratos emitidos en el departamento de todo el
personal de la institucion, tanto académico, administrativo y de honorarios asimilados.

POLITICAS:

1. Los jefes de departamento y Coordinadores académicos emiten las propuestas de contratacion y
envian al Departamento de Recursos Humanos, previa autorizacion de la Presidencia y Secretaria
General, para la elaboracion del contrato correspondiente.

ACTIVIDADES:

1. Al momento de la elaboracion del contrato se recaban las firmas del Presidente, Coordinador
General Administrativo, Jefe de Departamento y/o Coordinador Académicoy del trabajador.

2. Se integra al expediente personal del trabajador en el archivo del Departamento de Recursos
Humanos y se le entrega una copia.

31



XIIII. EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES AL PERSONAL DEL COLEGIO

OBJETIVO: Brindar apoyo a los trabajadores en la documentacion oficial que lo acredite como tal, para
los asuntos oficiales y particulares.

POLITICAS:

1. El Presidente, el Secretario General y el Coordinado General Administrativo emitiran y actualizaran las
politicas y procedimientos para la acreditacion de la relacion laboral con su personal ante terceros.

2. Solo el Presidente, el Secretario General, el Coordinador General Administrativo y el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos podran suscribir las constancias que acrediten la relacion
laboral, los ingresos o las certificaciones de carta poder.

3. Los trabajadores podran solicitar la expedicion de constancias de antigiiedad o percepciones, y
certificacion de cartas poder expedidas a terceros para el cobro de sus sueldos en caso de
incapacidad o ausencia.

ACTIVIDADES:

1. El trabajador que requiera una constancia o certificacion de carta poder la solicitara Unicamente
ante el personal del Departamento de Recursos Humanos.

2. El Jefe del Departamento, previa verificacion de sus registros, expedira la constancia solicitada y
podra ser firmada por cualquiera de los titulares autorizados.

3. En los casos de cobro por medio de carta poder, el familiar o la persona autorizada por el trabajador

solicitara al Titular del Departamento la certificacion, y presentara la carta en la caja en el momento
del cobro.
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XIV. PAGO DE HONORARIOS ASIMILADOS.

OBJETIVO: Garantizar el cumplimiento y control del progrma anual de honorarios asimilados

autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

POLITICAS:

1.

El programa de honorarios asimilados se autorizard anualmente por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

2. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos se encargara de registrar y controlar los pagos de
personal por honorarios asimilados de acuerdo al presupuesto autorizado, asi como los
vencimientos de los contratos firmados.

ACTIVIDADES:

1. Los Jefes de Departamento, Coordinadores Académicos o el Secretario General, solicitaran la
contratacion de personal por honorarios asimilados al Presidente de la Institucion.

2. Seturna la propuesta de contratacion al Secretario General para su autorizacion.

3. El Presidente autorizara el pago, si procede, y turnara una copia de la autorizacion al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos para que elabore el contrato correspondiente.

4. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos elaborara y registrara el contrato y verificara los
calculos del pago, turnando toda la documentacion referente al pago al Departamento de Recursos
Financieros para la dispersion correspondiente.

5. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos dara instrucciones para que una vez firmados los
contratos se integran al expediente del personal y se entreguen a las areas correspondientes.

6. El auxiliar del Departamento de Recursos Humanos llevara un control de los contratos elaborados y
se encargara de recabar todas las firmas que requiere el contrato.

7. El Departamento de Recursos Humanos emite el recibo de ndmina al personal por Honorarios

Asimilados de manera quincenal, enviandolos posteriormente al Departamento de Recursos
Financieros para que sean firmados en caja.
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XV. PAGOS A IMSS, INFONAVIT, SAR, FONACOT Y SEGUROS DE VIDA.

OBJETIVO: Garantizar la emision de pagos correspondientes a las diferentes instancias de manera
mensual y bimestral.

POLITICAS:

1. El titular del Departamento de Recursos Humanos realiza la descarga de las emisiones de pago de
las plataformas digitales, para realizar los procedimientos y efectuar el pago.

2. El titular del Departamento de Recursos Humanos envia las emisiones de pago al Departamento de
Recursos Financieros, para efectuar los pagos correspondientes.

3. El Titular del Departamento de Recursos Humanos solicita al Departamento de Recursos Financieros
los comprobantes de pago para archivarse y llevar a cabo la contabilizacion.

IMSS, INFONAVIT y SAR

ACTIVIDADES:

1. EL titular del Departamento descarga la Emisién mensual: Se determina a través del SUA el monto
a pagar por concepto de IMSS y se compara con la EMA, de existir diferencias se analizan para
determinar si es error de captura en el SUA o si es error del IMSS en su emision.

2. El titular del Departamento descarga la Emision bimestral: Se determina a través del SUA el monto
a pagar por concepto de IMSS y se compara con la EBA, de existir diferencias se analizan para
determinar si es error de captura en el SUA o si es error del IMSS en su emision.

3. El titular del Departamento realiza la conciliacion de los reportes para identificar el monto de la
amortizacion del Infonavit.

- Entre el EBA y el SUA
- Entre el SUA y lo descontado en Nomina
Para asi determinar lo que se va a pagar.

4. El titular del Departamento ingresa a SIPARE para generar la linea de captura y proceder a solicitar
al Departamento de Recursos Financieros a realizar el pago correspondiente.

FONACOT
ACTIVIDADES:

1. El Titular del Departamento revisa de manera mensual en la plataforma del FONACOT, a fin de
identificar el pago a realizar y el monto de los descuentos a realizar en ndmina.

2. El asistente del Departamento de Recursos Humanos es quien administra la cuenta en la plataforma
digital de FONACOQT, para descargar la emision de pago mensual.
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SEGURO DE VIDA

ACTIVIDADES:

1.

El titular del Departamento de Recursos Humanos realiza la revision y determinacion del costo por
departamento del Seguro de Vida, asi como la correspondiente contabilizacion, misma que se
entrega al Departamento de Recursos Financieros para su pago.

El titular del Departamento debe mantener actualizado el porcentaje del Seguro de Vida que cobra

la aseguradora contratada, a fin de mantener de manera adecuada dicha obligacion y derecho de
los trabajadores.
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XVI. CONCILIACION ENTRE RECURSOS HUMANOS Y RECURSOS FINANCIEROS.

OBJETIVO: Realizar la conciliacion de lo registrado en el capitulo 1000 “Servicios Personales” de
manera mensual entre el Departamento de Recursos Humanos y Recursos Financieros para
garantizar una buena administracion y control de los recursos.

POLITICAS:

1. Las conciliaciones la realizan los Jefes de los departamentos de Recursos Humanos y Recursos
Financieros de lo registrado en el capitulo 1000.

ACTIVIDADES:

1. El titular del Departamento de Recursos Humanos en conjunto con el Jefe del Departamento de
Recursos Financieros realizan la revision y conciliacion de lo registrado contablemente en el capitulo

1000.

2. El titular del Departamento registra en el formato electrdnico, los gastos que se realizan durante el
mes, segUn el sistema de ndmina.

3. El titular del Departamento solicita al Departamento de Recursos Financieros el reporte contable de
este capitulo para poder hacer la conciliacion.

4. Una vez realizada la conciliacion se imprime y es firmado por ambos jefes de los Departamentos.

FORMATOS A UTILIZAR.

1. Conciliacién Capitulo 1000. (pag. 37)
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El Colegio de Michoacan, A.C.
Conciliacion del capitulo 1000

Recursos Humanos con Recursos Financieros

Mes:

CTA. DESCRIPCION | REC HUMANOS |REC FINANCIEROS| DIFERENCIAS
11301 .1 |Sueldo Base Académico - - -
.3 |Sueldos Administrativos. - - _

12101 .1 |Honorarios Académicos - - _
.3 |Honorarios Administrativos - - -

13101 .3 |Prima Quinqg x asp admva - - _
13102 .1 |Acreditacion por afios servacad - - _
.3 |Acreditacién por afios servadmwos - - _

13201 .1 |Prima Vac Academica - - _
.3 |Prima Vacacional Admva. - - _

13202 .1 | Gratific fin afio academica - - _
.3 | Gratif fin afio admva - - -

13407 .1 |Compensacion adicional por serv - - -
13409 .1 |Comps Material Didactico - - _
14103 .1 |IMSS Académico - - -
.3 |IMSS Administrativo - - _

14105 .1 |Cesantia y Vejez Académico - - -
.3 |Cesantiay Vejez Admwvo - - _

14202 .1 |INFONAVIT Académico - - -
.3 |INFONAVIT Administrativo - - _

14301 .1 |SAR Académico - - -
.3 |SAR Administrativo - - _

14401 .1 |Seguro de Vida Académico - - -
.3 |Seguro de Vida Administrativo - - _

14403 .3 |Seguro Gtos. Médicos - - -
14404 .3 |Seguro Sep Individualizado - - -
15101 .1 |Fondo de Ahorros Académico - - _
.3 |Fondo de Ahorros Administrativo - - _

15301 .1 |Prestaciones de retiro Acad - - _
.3 |Prestaciones de retiro Admvas - - _

15401 .1 |Prestaciones Establec Académicas - - -
.3 |Prestaciones Establec Admvas - - _

15402 .3 |Compensacién garantizada - - -
15901 .1 |Otras Prestaciones Académicas - - _
.3 |Otras Prestaciones Admvas - - -

16103 .1 |Otras Medidas carac Acad - - _
.3 |Otras Medidas carac Admvas - - _

17102 .1 |Estimulos academicos - - -
.3 |Estimulos Admwos - - _

TOTALES - - -

NOTA:

Firmas de conformidad:

JEFE DEL DEPTO. DE REC. FINANCIEROS
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XVII. SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION.

OBJETIVO: Proporcionar informacion relativa a la ocupacion y remuneraciones presupuestadas y
pagadas de las entidades de la Administracién Publica Federal con el fin de apoyar las tareas de analisis
y seguimiento que tienen a cargo las secretarias de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y de la Funcidn
Publica (SFP).

POLITICAS:

1. Es facultad del titular del Departamento de Recursos Humanos ingresar la informacion al sistema
integral de informacion, “Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en la Administracion
Publica Federal”, dentro de los plazos establecidos.

ACTIVIDADES:

1. El titular del Departamento de Recursos Humanos debe de registrar de acuerdo a la periodicidad
establecida por el Sistema Integral de Informacion.

clave periodicidad Plazo de entrega

511 Anual Dia 20 de febrero del afio que se reporta. En caso de que sea un dia
inhabil, se considerara como fecha limite el dia habil siguiente.

512 Mensual Dia 20 del mes posterior al que se informa. En caso de que sea un dia
inhabil, se considerara como fecha limite el dia habil siguiente.

513 Mensual Dia 20 del mes posterior al que se informa. En caso de que sea un dia
inhabil, se considerara como fecha limite el dia habil siguiente.

2. El titular del Departamento de Recursos Humanos registra en el formato 511 el Personal ocupado y
pago de sueldos y salarios en la Administracion Publica Federal. Programa original.
En este subformato se registraran las estimaciones mensuales y anuales de ocupacion y
remuneraciones congruentes con lo aprobado en el Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF).

3. El titular del Departamento de Recursos Humanos registra en el formato 512 el Personal ocupado y
pago de sueldos y salarios en la Administracion Publica Federal. Observado.
En este subformato se reporta la informacion mensual observada de la ocupacion y remuneraciones.

4. El titular del Departamento de Recursos Humanos registra en el formato 513 Personal ocupado y
pago de sueldos y salarios en la Administracion Publica Federal. Programa modificado.
En este subformato se registraran las estimaciones mensuales y anuales de ocupacién y
remuneraciones congruentes al presupuesto modificado conforme a las ampliaciones y/o
reducciones al presupuesto original autorizado por la SHCP. Se debera enviar la informacion
correspondiente a la Ultima autorizacion de modificacion que esté vigente en la fecha en que se
reporte el formato. El envio del presente subformato es obligatorio para todos los meses del afio.
En caso de que no se cuente con ninguna modificacion autorizada, o que continte vigente la
enviada previamente, se hara un “envio vacio” seleccionando en los campos de captura del
encabezado la opcion “Envio vacio”. Por ejemplo, si la primera autorizacion de modificacion ocurre
en mayo, de enero a abril se hardn envios vacios en cada mes, y para mayo se enviara la
informacion; si la segunda autorizacion ocurrié en octubre, entonces, julio, agosto y septiembre se
enviaran vacios y octubre con una nueva modificacion. Para que la validacién del “Envio vacio” se
realice con éxito, es necesario que el informante justifique su envio en el campo respectivo.
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XVIII. CAPACITACION

OBJETIVO: Desarrollar un programa anual de capacitacion, de acuerdo a lo solicitado por cada uno de
los Centros de Estudio y Departamentos que conforman la Institucion, apegado a la normatividad
vigente, mismos que permita a todo el personal capacitarse y acualizarse en sus areas de
conomicimiento.

POLITICAS:

1.

El titular del Departamento de Recursos Humanos lleva el control y seguimiento del plan anual de
capacitacion de toda la Insitucion.

2. Los jefes de Departamento y Coordinadores Académicos emiten su plan anual de capacitacion al
Departamento de Recursos Humanos, para su analisis y autorizacion de los cursos y talleres
solicitados, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal asignada para cada ejercicio.

3. Es facultad del titular del Departamento de Recursos Humanos ingresar la informacion al sistema
integral de informacion, “Capacitacion”, dentro de los plazos establecidos

ACTIVIDADES:

1. El titular del Departamento en el mes de abril se tiene que informar sobre el Programa Anual de
Capacitacion, en el formato 1154 Capacitacion Programa Anual.

2. En base a la informacién entregada a la Secretaria General por parte de los Centros y
Departamentos se hace una estimacion de cursos y talleres de capacitacion que se impartiran en el
ano.

3. Trimestralmente se tiene que informar a la SFP de las acciones de capacitacion realizadas en el
trimestre, esto es, del avance del programa de capacitacion. El formato utilizado es el 1156
Capacitacion Seguimiento Trimestral.

Para el llenado de este formato, se le solicita a los Departamentos y Centros la capacitacion que
tomaron durante el trimestre. Pidiéndoles que incluyan tanto el nombre del personal que se
capacitd, el nombre del curso o taller, las horas de capacitacion y el costo.

4. El titular del Departamento solicita al Departamento de Recursos Financieros un informe del monto
ejercido presupuestalmente en el trimestre, se recaba la informacién necesaria y se hace el
informe.

5. El titular del Departamento debe informar trimestralmente sobre 1158 Partidas especificas para
capacitacion, donde los datos son:

- Importe anual original
- Importe anual modificado
- Importe ejercido en el trimestre
6. El titular del Departamento en el mes de enero del afio siguiente presenta el formato 1155

Capacitacion Horas, Se toma la informacion del papel de trabajo y se informa de las horas de
capacitacion del ano anterior.
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7.

El titular del Departamento informa sobre las variaciones entre los programado y lo realmente
impartido en el formato Explicacion a las variaciones de las acciones y resultados de capacitacion.
En este formato se explica lo siguiente:

- Diferencias entre el presupuesto programado entre el ejercido

- Presupuesto aprobado modificado anua

- Capacitacion a personas en el rango de 40 horas

- Numero de acciones de capacitacion

- Numero de participantes .

La informacidon se encuentra en el archivo CAPACITACION y ahi se encuentran los papeles de
trabajo utilizados.

Para el envio se llenan los formatos, se convierten a archivos planos y se envian en el portal
SII@WEB.
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XIX. REPORTES A INSTANCIAS EXTERNAS

OBJETIVO: Garantizar el envio de informacion de El Colegio de Michoacan A.C. a las diferentes
instancias externas, en los periodos establecidos para el oportuno cumplimiento.

CAMARA DE DIPUTADOS

ACTIVIDADES:

1. El titular del Departamento de Recursos Humanos envia informacién de manera trimestral al Jefe
del Departamento de Recursos Financieros para su integracion:

- El monto ejercido en el periodo por concepto de Honorarios del Capitulo 1000 de Servicios
Personales.

2. El titular del Departamento va actualizando cada trimestre la informacion y se entrega los primero
dias después de terminado el trimestre.

Direccion General de Programacion y Presupuesto "A"
FORMATO SUGERIDO POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
(VER INSTRUCTIVO)
CONTRATACIONES POR HONORARIOS QUE REALIZAN LOS EJECUTORES DE GASTO
En términos del articulo 69, ultimo parrafo, de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
trimestres : - de 20__
Fecha de Envio:

Dependencia, ()rgano Administrativo Desconcentrado o Entidad: EL COLEGIO DE MICHOACAN_, A.C.

No. de Unidad  No. de Contratos Celebrados Presupuesto Ejercido

Origen de los Recuros

Responsable en el Periodo en el Periodo
38 91l 12 $ - FISCALES
Total:
TRANSPARENCIA
ACTIVIDADES:

1. El titular del Departamento de Recursos Humanos proporciona trimestralmente informacion para el
Portal de Transparencia. La cual solicita La unidad de Transparencia de El Colegio de Michoacan.

2. El titular del Departamento requisita los siguientes formatos:
- Directorio de SP (Servidores Publicos) al trimestre, donde se da informacion del nombre del

empleado, clave del cargo y nombre del cargo. Esta relacion se determina en base al personal
vigente en la Ultima quincena del trimestre, se saca el reporte de NOI.
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- Remuneracion mensual por puesto, En este formato se informa sobre el sueldo base del
personal, la Compensacion Garantizada de los Servidores PUblicos de Mando y el Neto de cada
categoria. Este formato solo se presenta cuando hay modificaciones a los salarios.

1 Formato II Estructura Organica )

2 Formato III Las facultades de cada Area

3 Formato VII Directorio de servidores publicos

4 Formato VIII Remuneracion bruta y neta

5 Formato XA Plazas vacantes del personal de base y confianza

6 Formato XB Total de plazas vacantes y ocupadas del personal de base y confianza

7 Formato XI Contrataciones de servicios profesionales por honorarios

8 Formato XII Declaraciones de Situacion patrimonial de los(as) servidores(as) publicos(as)
9 Formato XIVA Convocatorias a concursos para ocupar cargos publicos

10 Formato XIVB Sistema Electrénico de Convocatorias

11 Formato XVIA Normatividad laboral

12 Formato XVIB Recursos publicos

13 Formato XVII Informacion curricular de los(as) servidores(as) publicas(os)

14 Formato XVIII Sanciones administrativas

15 Formato XXXVA Recomendaciones emitidas por la Comision Nacional de Derechos Humanos
16 Formato XXXVB Casos especiales emitidos por la CNDH u otros organismos

17 Formato XXXVC Recomendaciones emitidas por Organismos internacionales

18 Formato XLIIA Listado de jubilados y pensionados

19 Formato XLIIB Listado de jubilados y pensionados y el monto que reciben

PRESTACIONES TRIMESTRALES
ACTIVIDADES:

1. El titular del Departamento de Recursos Humanos determina las prestaciones que se pagaron en el
trimestre basandose en los “auxiliares del 1000” una vez que el cierre este conciliado con el
Departamento de Recursos Financieros. (En el auxiliar los importes trimestrales aparecen con azul).

2. El titular del Departamento pasa la informacion al archivo “Prestaciones”, se pasan solo los nimeros
con color azul del trimestre correspondiente.

3. El titular del Departamento determina las “prestaciones establecidas” al igual que se determinan los
montos por prestacion.

4. Se pasa al papel de trabajo “Resumen” del archivo Prestaciones, los importes pagados de las
prestaciones trimestrales, solo se reporta a la SHCP lo que esta en colores amarillos.

5. El titular del departamento presenta trimestralmente un reporte de prestaciones ante la SHCP, en el
portal del PASH, www.sistemas.hacienda.gob.mx
Se sefala el afio que se esta reportando
Se entra de la siguiente forma:
1.- Servicios personales
2.- Prestaciones
3.- Registro
4.- Trimestral
Ya dentro del documento se registra la informacion por partida y por prestacion, en el papel de
trabajo viene el ID de cada una de ellas.
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Al estar capturando, se revisa que el acumulado sea correcto.
Al terminar, en la parte inferior de la hoja, se solicita el reporte que emite la SHCP

Aparece “Capturas por periodo”
Ahi se le da la instruccién de “Exportar”
“guardar como”

Una vez obtenido el reporte se revisan las columnas de:
“Periodo actual” y “Acumulado”

Si el reporte esta correcto se guarda con el nombre del trimestre y afiadiendo:
Reporte de la SHCP

RUSP ( Registro Unico de Servidores Publicos)

ACTIVIDADES:

1. El asistente del Departamento de Recursos Humanos es la responsable de operar el sistema RUSP y
registra los movimientos de la plantilla del personal.

2. Actualiza la plantilla del personal de manera quincenal donde reporta las altas, bajas y cambios
generados durante la quincena concluida.

3. Toda la informacion la registra en una arcvhivo de texto plano el cual sube a la plataforma rusp
“.usp.funcionpublica.gob.mx/RUSP/” esta informacién se debe de ingresar al sistema los tres dias
primeros de finalizar la quincena anterior.

4. Se envia un reporte anual en el mes de marzo, con las personas que estan obligados a presentar
declaracion patrimonial: Mandos Medios; Coordniadores y personal de nuevo ingreso.
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XX. EVALUACION DE DESEMPENO Y LA ENCUESTA DE CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL

(ECCO)

EVALUACION DE DESEMPENO

OBJETIVO: Llevar acabo la aplicacion de un evaluacion al personal académico y administrativo de El
Colegio de Michoacan de forma anual, apegados a los Lineamientos establecidos en el procedimiento y
sistema de evaluacion, que permita promover, estimular y mejorar el desempefio de cada uno de los
trabajadores que conforman la Insitucion.

POLITICAS:

1.  Corresponde a los Jefes de Departamento y Coordinadores Académicos aplicar la evaluacion de
desempeiio a todo el personal a su cargo.

2. La evaluacion de desempefio se aplica de acuerdo a los lineamientos establecidos por El Colegio
de Michoacan, A.C.

3. Proporcionar un método sistémico a quien efectie la evaluacion, con el objeto de que pueda
reflexionar seriamente sobre las fortalezas y debilidades del personal a su cargo.

4. Establecer un procedimiento estandar para la evaluacion del desempeio de los servidores publicos

5. Propiciar que el evaluador disponga de una herramienta, que permita retroallmentar a sus
colaboradores los aspectos en los que detre mejor

ACTIVIDADES:

1.  Los Jefes de Departamento y Coordinadores Académicos realizaran la evaluacion del personal a su
cargo, retroalimentandose entre si. Dicha evaluacion debe firmarse por ambos actores.

2.  La evaluacion realizada y firmada debe entregarse al Departamento de Recursos Humanos para su
revision y poder elaborar el informe respectivo para su entrega y analisis ante la Comision Mixta
de Evaluacion.

3. En la Comision se revisa el informe para identificar y/o aprobar los resultados obtenidos en las
evaluaciones.

4. Ya con el visto bueno de la Comision, el Departamento de Recuros Humanos procede a determinar

los calculos correspondientes para el registro en el Sistema de ndmina y por consiguiente su
pago.
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ENCUESTA DE CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL (ECCO)
OBJETIVO: Garantizar un proceso de evaluacion por todo el personal de El Colegio de Michoacan, A.C.
que nos permita tener un mejor panorama respecto al clima laboral, organizacional y cultural de la

Institucion, que nos ayude a disefar acciones y estrategias de mejora continua para aumentar las
productividad laboral.

POLITICAS:
1. Registrar la carga de universo en el Sistema RHnet.

2. Difundir la encuesta de Clima y Cultura Organizacional en todo el personal de la Institucion y los
mecanismos para que el personal atienda la solicitud.

3. Obtener los resultados y realizar los informes correspondientes, para su posterior entrega a la
Secretaria de la Funcion Publica y difusion interna.

ACTIVIDADES:

1. La SFP solicita al Coordinador de la ECCO realizar un registro de la cantidad de servidores publicos
para la aplicacion de dicha evaluacion.

2. El Titular del Departamento de Recursos Humanos lleva a cabo la divulgacion de la evaluacion
dentro de las fechas que corresponde a El Colegio de Michoacan, A.C. realizar la evaluacion en la
plataforma disefada para tal fin, de acuerdo al calendario emitido por la SFP.

3. El Titular del Departamento de Recursos Humanos solicita al jefe del Departamento de Computo
que se habiliten varios equipos de computo para que el personal pueda realizar la evaluacion en el
tiempo comprendido dictado por la SFP, a manera de Kiokos.

4. Ya concluido el periodo para realizar la evaluacion por el personal, de manera anonima, se procede
a descargar la informacién del Sistema RHnet, a fin de trabajar con los resultados obtenidos.

5. Se elaboran los informes y presentaciones de resultados para su entregaa la Secretaria de la
Funcidn P’ublica y si difusion interna en El Colegio.
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XXI. TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

OBJETIVO: Garantizar que en los procesos de baja del personal se cumplan las politicas y normas
establecidas por la institucion.

POLITICAS:

1.

Son facultades de la Presidencia, Secretaria General y Coordinacion General Administrativa
establecer y hacer que se cumplan las politicas relacionadas con la terminacion de las relaciones
laborales, dentro del marco del Reglamento Interior de Trabajo y de la Ley Federal de la materia.

Toda terminacion laboral debera contar con los soportes documentales tales como aviso de baja del
IMSS, finiquito del fondo de ahorros, y la documentacion firmada ante la junta de Conciliacion y
Arbitraje cuando haya procedido.

Los calculos de finiquito seran autorizados por el Presidente, Secretario General y Coordinador
General Administrativoy se archivara la memoria de calculo en el expediente del empleado.

ACTIVIDADES:

1.

Cuando la terminacion de la relacion laboral es por renuncia o terminacion de contrato, se pagaran
las prestaciones de aguinaldo y prima vacacional en forma proporcional al tiempo trabajado; los
calculos los hara el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y se incluira en la ultima némina
que firme el empleado.

Cuando la terminacion de la relacion laboral sea por despido, se incluira en el finiquito el importe
que para tal efecto dicte la Ley Federal del Trabajo y se pasara a la junta de Conciliacion y Arbitraje
a firmar la liquidacion.

El Titular del Departamento de Recursos Humanos, realiza el procedimiento correspondiente para
otorgar al personal cuando se retire de manera voluntaria o se jubile, una cantidad calculada en
dias por afo laborado, en relacion directa en su antigiiedad conforme a las tablas autorizadas por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Pulblico, y considerando que es una prestacion sujeta a
disponibilidad presupuestaria y autorizacion de la SHCP.
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CONACYT

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia




