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DIRECCION GENERAL-PLANTELES Y CAST
Objetivo:

Reclutar y seleccionar al personal considerando las necesidades de la Institucién y el
Catalogo de Perfil de Puestos, parala ocupacioén de las plazas vacantes, realizar el pago de
némina en tiempo de acuerdo con cada derecho la persona trabajadora e identificar las
Necesidades de Capacitacidn del personal administrativo a nivel Institucional y promover
la Capacitacién y Desarrollo de Habilidades del Personal Administrativo del Colegio
Estatal, a fin de que desarrolle las competencias necesarias que le permitan contribuir a la
formacion de profesionales técnicos bachiller, desde su ambito laboral.

Responsables:

Persona titular en la Direccion General

Persona titular en la Subcoordinacién Administrativa
Persona titular en la Jefatura de Recursos Humanos
Persona titular en la Direccién de Plantel y CAST

Persona titular en la Jefatura de Servicios Administrativos

Alcance:

Desde la contratacion de personal adscrito a CONALEP, el pago de némina, la deteccion
de necesidades de capacitacién, laimparticién de programas de capacitacion o formacion,
hasta la evaluacién de su desempenio.

Referencias Normativas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos {Articulo 123)
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Presupuesto de Egresos de la Federacion para los ejercicios fiscales
Ley de Ingresos de la Federacion aprobada para el ejercicio fiscal determinado y publicada
en el DOF.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de ios Trabajadores del Estado

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publice
Federal 4

ativo

NOTA: Cualquier documento impreso difarente del oRginal y cwdiquier archivo elecirdnico que se encuentren fuera del Master Welb del
Sisterna CONALEP serdn considerados coma COP, in NO CONTROLADA, por fo que ef usuarfo deberd asegurarse que ef documento que
consulta es vigente. =
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Cdodigo de Conducta vigente

Condiciones Generales de Trabajo vigente

Manuai de Prestaciones vigente

Ceédula de Valuacién de Puestos

Contrato Colectivo de Trabajo

Manual de procedimientos del Colegio de Educacién Profesional técnica del Estado de
Veracruz.

Manuales Especificos de Organizacién

Términos y definiciones:

Aviso de Alta del Trabajador(a): Formato que permite gestionar el registro ante el Instituto
de Seguridad Social al Servicio de las personas trabajadoras del Estado, para la atencién
en el servicio médico y prestaciones.

Ayudate LTA: S.A.P.|. DE C.V.

Cédigo de conducta: Es el documento normativo emitido por el Conalep Veracruz para
orientar la actuacion de sus servidores publicos en el desempefio de sus empleos, cargos
o comisiones ante situaciones concretas que se les presenten o que deriven de las
funciones y actividades propias de la institucién.

Constancia de No Inhabilitacién: Es el documento que expide la Contraloria General del
Estado en el que se verifica que la persona que se incorpora a trabajar no se encuentra
impedido para realizar funciones en el servicio publico.

Consubanco S.A: Institucién de Banca Multiple.
Dinerito Audaz: S.A.P.I. DE C.V. SOFOM., E.N.R.

Evaluacién del desempefio: Corresponde al mecanismo de medicién y valoracién
cuantitativa y cualitativa del rendimiento de las personas servidoras publicas en su puesto
y de manera colectiva en la institucién que opera a través de un grupo de indicadores
previamente definidos para un periodo de evaluacién determinado.

Evaluado(a): La persona Servidora Publica cuyo desempeno laboral es observado,
analizado, valorado y calificado en términos de lo establecido en las disposiciones de la
metodologia para la evaluacién del desempefio.

Factor para Ti: S.A.P.l. DE C.V. SOFOM,, E.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del ;- naf y cualquier archivo electrdnico que se encuentren Fusra del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuario deberd asegurarse gque e documento que
consufta es vigente.
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FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad Social al Servicio de los
Trabajadores del Estado.

FUMOD: Formato Unico de Movimiento Docente.

ISSSTE: Instituto de Seguridad Social al Servicio de las/los Trabajadores del Estado.
Layout: Archivos en Formato cvs o texto para dispersién en el banco.

MetLife: Proteccién Futura, Agente de Seguros S.A. de cv.

Numero de empleado: Es la identificacion numérica Unica que se asigna a cada
trabajador(a) que ingresa a prestar servicios a Conalep Veracruz.

OMSSA: Operadora Mercantil del Sureste S.A.de C.V.
SAT: Servicio de Administracion Tributaria.
SEFIPLAN: Secretaria de Finanzasy Planeacion del Estado de Veracruz.

SERICA: Sistema Electrénico de Recaudacién de Ingresos de Cuotas y Aportaciones.
Sistema operado por ISSSTE.

SEV: Secretaria de Educacion de Veracruz.
SHCP: Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.

SIBADAC: Sistema Integral de base de datos de cartera. Sistema para intercambio de
informacion con FOVISSSTE.

SIRI: Sistema Integral de recaudacion. Sistema para determinar las cuotas y aportaciones
bimestrales de SAR, FOVISSSTE e ISSSTE.

SISPRE: Sistema de Proyecto de Presupuesto Egresos.

sociedades Financieras: Empresas que otorgan préstamos personales con cargo a la
némina con quienes se ha celebrado convenio para ofrecer sus servicios.

SUTCONALEP: Sindicato Unico de Trabajadores(as) del Colegio Nacional de Educacid
Profesional Técnica.

NOTA: Cualquier documento impreso diferenfe del origirfal y cuaiquier archivo electranico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP serdn considerados comotCOPI O CONTROLADA, por fo que ef usuarfo deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente,
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SUTSEM: Sindicato Unificador de los Trabajadores al Servicio del Estado y del Magisterio

Indicadores.
Frecuencia
. 3 Responsable(s) de su
Indicador Formula c!e- } medicién:
medicion:
i . N° de
Porc.entaje fle trabajadores(as) .
trabajadores(as) _ Persona titular en la
. coh al menos un ;
capacitados con . Trimestral Jefatura de Recursos
curso *100 entre
al menos un Humanos
el total de la
curso. h \
plantilla
No. de
Porcentaje de funleo_narlos(as}
funcionarios{as) publicos con |
ablicos con calificacién Persona titular en la
P - satisfactoria*100/ Anual Jefatura de Recursos |
evaluacion del
d . No. de Humanos |
esempefio ) .
| satisfactorio funcionarios{as)
' ) publicos
evaluados

Procedimiento 1: Contratacién de Personal

Entradas (insumo)/ Proveedores:
Relevos institucionales o creacion de nuevas plazas/ Conaiep Nacional, SEFIPLAN

Salidas / Clientes:

Expediente Laboral de Empieadas({os)/ Recursos Humanos
Alta en IS/HUMA/ Recursos Humanos

Alta en ISSSTE/ Institucién de Seguridad Social
Nombramiento/Persona Empleada

Normas de Operacién:

1. La contratacion del personal contard con la autorizacion expresa de la Direccién
General para ocupar los puestos disponibles de acuerdo con la plantilla ocupacio
CONALEP Veracruz.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente dédl on‘g{gafy/&ualqufer archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web def
Sistema CONALEP serdn considerados como COPM-NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que ef documento que
consulta es vigente.
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2. La contratacion del personal administrativo sera conforme a lo establecido en la Cédula
de Valuacién de Puestos.

3. El personal contratado debera cubrir los siguientes requisitos de admision enunciados
en el formato 30-524-PO-10-FO1.

« Solicitud de empleo, expedida por el drea de Recursos Humanos, con fotografia.

« Curriculum vitae, presentar al calce la siguiente leyenda: “Bajo protesta de decir
verdad declaro que todos los datos contenidos en el presente curriculum son
ciertos y los documentos que en &l se enuncian son copia fiel de sus originales”,
asi como, nombre y firma del trabajador(a).

e Documentos que avalen el Curriculum vitae (estudios, diplomados, cursos,
constancias laborales, etc.).

e Dos cartas de recomendacién expedida por persona fisica o moral.

Constancia de No Inhabilitacion expedida por la Contraloria General del Estado

de Veracruz.

Copia de Identificacién Oficial (credencial de elector o pasaporte).

Constancia de Situacién Fiscal (SAT)

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Copia del acta de nacimiento.

Copia del comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

Copia de la cartilla liberada o pre-cartilla (en caso de no tener pre-cartilla, se

debera concluir el servicio militar en un plazo maximo de un afio}.

e Certificado o constancia médica expedida por cualquier institucién del Sector
Salud.

« Numero de cuenta bancario.

« Leyenda “Manifiesto bajo protesta de decir verdad que todos los datos soh
ciertos, y cada uno de los documentos aquf sefialados son copia fiel de sus
originales, comprometiéndome a exhibirlos cuando me sean solicitados,
requeridos y mantenerlos actualizados; advertido de la pena al contravenir este
requisito, me comprometo a asumir la responsabilidad de mis obligaciones en la
via legal correspondiente”.

« Nombrey firma de la persona trabajadora

4. La persona trabajadora de nuevo ingreso, que al momento de la contratacion no cuente
con los documentos que avalen la experiencia laboral (Constancias), tendra 30 dias
naturales para la entrega. Asi mismo, presentara en la Jefatura de Recursos Humanos
el documento probatorio de la gestion que realice ante la empresa o institucion en la
gue presté servicios con anterioridad.

Elabord
NOTA: Cualquier documento impreso diferente dg¢l d iginaly cualquier archive electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como CORIA NE TONTROLADA, por fo que el usuario deberd asegurarse que el documento que

consulta es vigente.
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5. El formato Aviso de Alta, Baja y Modificaciones Salariales del Trabajador{a), podra
generarse de manera fisica y electrénica:

Fisica. Debera contar con la firma de la persona trabajadora, sello y firma de la
persona titular de la Jefatura de Recursos Humanos, sello de recepcidén del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Tra bajadores del Estado, cuando el personal
es contratado para algun plantel o el Centro de Asistencia y Servicios Tecnolégicos
(CAST) la persona titular de la Jefatura de Servicios administrativos es Ia encargada
de realizar el llenado de este formato y posteriormente o envia la Direccién General
a la Jefatura de Recursos Humanos para realizar todos los tramites ante el Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE). Una vez
realizada el alta, el formato se resguardara en el expediente personal de cada
persona trabajadora en la unidad administrativa de adscripcién. En las Unidades
Administrativas se integra en cuatro tantos y en la Direccién General se integran tres
tantos.

Electrénica. Se genera en plataforma digital del ISSSTE, Oficina Virtual SINAVID; la
persona titular de Servicios administrativos es la persona encargada de realizar la
captura de la informacién para generar archivos electronicos que hacen constar el
tramite realizado. Una vez concluida la captura adjunta mediante electrénico a la
Jefatura de Recursos Humanos para dar continuidad con el proceso digital de Aviso
de Alta, Baja y Modificaciones Salariales.

Todos los archivos que se generan como resultado de la actividad se resguardan en
el expediente de cada unc de las personas trabajadoras.

6. La Constancia de Nombramiento, Baja y/o Asignacion de Remuneraciones 30-524-PO-
10-FO3 debera cumplir con los siguientes requisitos: firma de la persona trabajadora,
firma de la persona titular de la Jefatura de Recursos Humanos, firma de la persona
titular de la Direccién General, esto es para el personal de la Direccién General y se
integra en tres tantos.

Para el personal de los Planteles y el CAST, debera llevar también la firma de la persona
titular de la Direccién del Plantel; es responsabilidad de la Jefatura de Servicios
Administrativos, requisitar el formato 30-524-PO-10-F03 e integrar en cuatro tantos,
para enviar a la Direccidn General.

7. El personal contratado para ocupar el puesto de Direccién de Plantel y CAST debera
cumplir con los requisitos de escolaridad, experiencia y formacién, establecidos en_ el
Acuerdo Secretarial 449 del Perfil del Dir

Ariel Francisco
Jefe de Recur,

NOTA: Cualquier documento impreso diferente def original y cualquier archivo elsctronico que se encuentren fuera del Master Web def
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPLA NC CONTROLADA, por fo gue el usuario deberd asegurarse que ef documento que
consuita es vigente.
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8. Se aplicara un Test de Temperamento para el personal de nuevo ingreso 30-524-P0O-10-
FO8 y se coordinara desde |a Jefatura de Recursos Humanos en la Direccion General, la
evidencia se resguardara en el expediente de cada persona trabajadora.

9. Durante los primeros 60 dias naturaies el personal de nuevo ingreso realizara el Curso
de Induccion at Conalep en plataforma educativa.

10. Se realizara la entrega de credenciales al personal de Conalep Veracruz, el proceso es
de acuerdo con la Guia de Registro para la Credencializaciéon Institucional 30-524-PO-
19-GA-01 de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas.

11. La terna para ocupar los cargos de Subcoordinacién y Direccidn de Plantel y/o CAST,
debe cumplir con los requisitos que se mencionan en la Guia para la elaboracién de la
carpeta de la Junta Directiva, del procedimiento 30-524-PO-01.

12. El personal administrativo de base y de confianza adscrito a la Direccién General,
debera requisitar el Pase de Salida 30-524-PO-10-F09, con la autorizacion de la
persona titular de la jefatura directa, cada vez que abandone las instalaciones por un
espacio de tiempo dentro de la jornada laboral, esto con el fin de evitar observaciones
en dado caso de que se presente un érgano garante y realice una auditorfa de revisién
de personal, asi también es un mecanismo preventivo en el caso de ocurrir algun
incidente durante el trayecto. Para el registro de incidencias se realiza el formato
Solicitud de Permiso 30-524-PO-F10.

13. El personal administrativo de base y confianza en Planteles y CAST al ausentarse
dentro de su jornada laboral por actividades laborales y/o cualquier otra incidencia,
requisitara el formato Solicitud de Permiso de Planteles y CAST 30-524-PO-10-F12.

14. Anualmente se actualizaran los expedientes del personal administrativo; en planteles
y CAST se solicitara la documentacién mediante oficio, circular, correc electronico y
en Direccidn General sera directamente a la persona trabajadora.

15. En cada uno de los centros de trabajo esta conformada una Comision de Seguridad y
Salud en el Trabajo, en atencion al articulo 72 fraccion V de la Ley del ISSSTE, esto a fin
de contar con un érgano gue se encargue de preservar la salud de las personas
trabajadoras, investigar las causas de los accidentes de trabajo, proponer medidas
para prevenir su ocurrencia y vigilar su estricto cumplimiento. Esta Comision
funcionara de acuerdo con el “Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio/Ar?}t;ienté

.

Ricard livare_? Hernandez
)‘reéo ‘General
A ﬂ,écb_é &

inal alquier archivo elactrénico que se encuentren fuerd del Master Web del
DNTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documnento que

Elabord /
™~

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del ofg
Sisterna CONALEP serdn considerados como cCOoPIA NO
consulta es vigente.
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en el Trabajo del Sector Pablico Federal”, publicado en el Diario Oficial de la federacién
el 29 de noviembre del 2006,

16. Con el propésito de mejorar el desempefio institucional respecto a los mecanismos de
control aplicables a los recursos humanos, se garantiza que todo el personal
administrativo adscrito al CONALEP Veracruz en sus diferentes niveles {Planteles,
CAST y Direccién General) realice el registro de asistencia entrada/salida para Ia
Jornada laboral o bien entrada/salida intermedia (horario de comida).

La persona titular de la Jefatura de Recursos Humanos en Direccién General y/o de
Servicios Administratives de las Unidades Administrativas, no proporcionaran
informacién de los registros de incidencias, cada trabajador identificara bajo su
responsabilidad y sin perjuicio al CONALEP Veracruz, los retardos o incidencias y
cumplira con la entrega del documento de incidencia en un plazo no mayor a tres dias
de haber ocurrido.

17. Para proporcionar y mantener un ambiente adecuado, seguro y ordenado para la
comunidad escolar, la totalidad del personal administrativo portara la credencial que
lo identifica, emitida por el CONALEP Veracruz; debers permanecer visible durante la
estancia en las instalaciones en planteles, CAST y Direccién General.

Descripcion de las actividades:

No. Responsable Descripcién de la Actividad

1.1 Recibe de las Unidades Administrativas o del personal a
Contratar Expediente Ffsico que contenga la documentacion, de
acuerdo con el numeral 2 y 3 de las normas de operacion,

¢El Expediente Fisico estd completo y cumple con el perfil
minimo requerido?

Persona titular en | No cumple con los requisitos:

fa Jefatura de

Recursos 1.2 Solicita via correo electrénico o personalmente, el envio de |a
Humanos documentacidn faltante al remitente.
Regresa a la actividad 1.1.

Si cumple con los requisitos.

1.3 Informa de manera verbal al personal a Contratar, el puesto,

lugar de adscripci}y,m'ﬁnero de plaza a ocupar. L —
TN ) A ﬂ/

/
Ariel Francisco ptficip Anell
Jefe de Recurf0s Koy

BOS Bamanos

NOTA: Cualquier documento impreso diferente Helorigine ¥ cualquier archiVo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web def
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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No. Responsable Descripcién de [a Actividad

1.4 Registra y asigna numero de Empleado(a) en el formato
Listado de nimero de empleados para Conalep Veracruz 30-524-
PO-10-F02 y turna junto con el expediente a la persona
Responsable de la Némina Administrativa, para su alta en el
sistema IS/HUMA,

Subjefe Técnico | 2.1 Recibe y captura los datos de la persona trabajadora para dar
Especialista de alta en el sistema IS/HUMA.

Subjefe Técnico
Especialista/

2 persona titular en | 2.2 Registra en el reloj biométrico los datos de la persona
la Jefatura de |trabajadora.
Servicios
Administrativos
Subjefe Técnico |3.1 Elabora el documento: Aviso de Alta de la persona
Especialista/ |Trabajadora vy Constancia de nombramiento y baja y/o
5 | Persona titular en | asignacién de remuneraciones 30-524-PO-10-FO3.

la Jefatura de | 3.2 Entrega a persona trabajadora, el Aviso de Alta de la persona
Servicios \Trabajadora y Constancia de nombramiento y baja y/o
Administrativos | asignacion de remuneraciones 30-524-PO-10-FO3.

Fin del procedimiento
= |

2

dgmidstrativoe

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA
consulta es vigentea.

archivo electrénico que se encuentren fusra del Master Web def
NOL-SONTROLADA, por lo que &l usuario deberd asegurarse que ef documento que
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Procedimiento 2: Pago de Némina

Entradas {insumo)/ Proveedores:
Formato de incidencias y pago de prestaciones/Planteles, CAST, Direccién General,
ISSSTE, FOVISSSTE, Aseguradora MetLife, y convenios con financieras.

Salidas/Clientes:
Dispersidon de netos en cuentas bancarias, Concentrados y CFDI's/Empleados(as), ISSSTE,
FOVISSSTE, Aseguradora MetLife y convenios con financieras.

Normas de Operacién:

1. El pago de la némina administrativa contara con la revisién de los planteles y CAST,
asi como la autorizacién de la persona titular de la Direccién General,

2. Lasresponsabilidades para desempefar estas actividades son: la Persona titular de
la Jefatura de Servicios Administrativos en Planteles y en el Centro de Asistenciay
Servicios Tecnolégicos (CAST), el personal responsable de néminas adscrito a la
Jefatura de Recursos Humanos y la Persona titular de la Jefatura de Recursos
Financieros en la Direccién General.

3. Esta bajo responsabilidad de la Jefatura de Tecnologias Aplicadas en la Direccién
General, la descarga de los registros en el Reloj Checador Facial, en un periodo
maximo de dos dias habiles una vez que concluya la quincena inmediata anterior,
para enviar los archivos mediante correc electrénico a cada responsable de
Servicios Administrativos de los planteles y CAST.

La informacién permitird generar el reporte de incidencias de manera puntual.

4. Las incidencias del personal deberan sancionarse con base a lo mencionado en las
Condiciones Generales de Trabajo para el personal administrativo y el Contrato
Colectivo de Trabajo para el personal docente.

5. Para el pago de prestaciones la documentacién debera ser entregada en original y
reunir los requisitos establecidos en el Manual de Prestaciones para el personal
administrativo vy el Contrato Colectivo de Trabajo para el personal docente.,

NOTA: Cualguier documento impresa diferente dél original y cu
Sistema CONALEP serdn considerados corno COMNA NO GO TROLADA, por lo que ef usuario deberd asegurarse que el documento que
consufta es vigente.
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6. El Concentrado de incidencias docentes 30-524-P0O-10-F22, es el Unico medio a
través del cual debera reportar tanto incidencias como prestaciones, adjuntando
los soportes que se indican en el Contrato Colectivo de Trabajo vigentes.

7. La persona titular de la Jefatura de Recursos Humanos en la Direccion General, la
persona titular de la Jefatura de Servicios Administrativos de Planteles y CAST,
recibiran sin excepcién alguna la evidencia documental (Comisiones, Incapacidades

expedidas por el ISSSTE, formatos 30-524-PO-10-F10 y 30-524-PO-10-F12) en un

plazo méaximo de tres dias habiles.

8. La persona capacitada en la Jefatura de Recursos Humanos elabora la pre-némina
en los plazos establecidos en el Calendario del proceso de elaboracién y pago de
némina administrativa y docente 30-524-P0O-10-F19:

a) Formato Gnico y de incidencias y pago de prestaciones 30-524-PO-10-F-020 y
Concentrado de Incidencias Docentes 30-524-PO-10-F22.

b) Las notificaciones para reducir el sueldo al 50% 6 100% por acumulacidn de
licencias médicas, de acuerdo al art. 111 de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicios del Estado, deberén reportarlas al momento de cumplirse cualquiera
de las situaciones sefaladas en el referido articulo, mediante oficio dirigido a la
persona titular de la Jefatura de Recursos Humanos de la Direccion General,
especificando el nombre de la persona trabajadora, periodo de las licencias
médicas y sefialando desde que fecha se inicia la reduccion del sueldo, asi mismo
debera reportar mediante oficio para el personal administrativo y por FU MOD al
personal docente, la fecha en que se reincorpora la persona trabajadora al
término de la Licencia Médica, a fin de que se reactive su sueldo.

c) Reporte con las notificaciones de pensiones alimenticias mediante oficio,
anexando la orden en original expedida por el Juez.

d) Reporte por el pago por concepto de Evaluacion en competencias, por
cualquiera de las opciones que presta el Colegio.

9. La pre-némina integrada se envia a la persona titular de la Jefatura de Servicios
Administrativos de Planteles y CAST, a través de correo electrénico, en las fechas
determinadas en el Calendario del proceso de elaboracién y pago de némina
administrativa y docente 30-524-PO-10-F19, es requisito el acuse de recibido al
momento de recepcién de cada pre-némina, y se procede conforme a:

a. Revisién por la persona titular de la Jefatura de Servicios Administrativos en
planteles y CAST de las prestaciones que fueron solicitadas por cada una de-a
personas trabajadoras, pendientes de pago, montos de primas de antigiédad y
las deducciones que integren el p3 Na pre-némina admini

-
ginal )"C/L!afqufer archivo electronice que se encuentren fuera del Master Web def

NOTA; Cualquier documente impreso diferente def’o ]
4 NO-CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que ef documento que

Sisterna CONALEP serdn considerades como COP.
consulta es vigente.
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b. Afin de evitar errores, se validan los datos del CURP; en el sistema is-HUMA de
forma individual con el formato actualizado de RENAPO.

€. La persona titular de ia Jefatura de Servicios Administrativos de cada unidad
administrativa, debera verificar que el expediente de la persona trabajadora de
nuevo ingreso, cumpla con todos los requisitos enmarcados para registrar su
alta en el sistema de némina Is-HUMA y asegurar el pago de manera oportuna;
en caso contrario y de existir informacion pendiente que imposibilite su registro
en el sistema, su pago serd omitido quedando pendiente hasta que se cumplan
con los requisitos, esto sin generar pago retroactivo alguno.

d. Las observaciones detectadas se reportan en el formato Observaciones a la
nomina administrativa 30-524-PO-10-F21 y el formato Observaciones a la
némina docente 30-524-PO-10-F2 quincenalmente a la Jefatura de Recursos
Humanos a mas tardar al dia siguiente de la recepcién de la pre-némina via
correo electrénico. De no existir observaciones debera documentarse dicho
supuesto a traveés del mismo formato anotando la leyenda "Sin observaciones”.

e. Las observaciones deberdn comunicarse inmediatamente a la persona titular en
la Jefatura de Recursos Humanos, a fin de que, al momento de entregar el
comprobante de pago, cuente con la informacién para explicar al Personal
acerca de la observacién detectada y de ser posible notificar Ia resolucién.

10. La Jefatura de Recursos Humanos de manera quincenal procesa las observaciones
reportadas y emitira la némina definitiva de acuerdo con el Calendario del proceso
de elaboracién y pago de némina administrativa y docente 30-524-PO-10-F19 y
enviara a Planteles y CAST, via correo electrénico.

1. Para el trdmite de pago de némina se procede conforme a la norma de operacion
16 del procedimiento 30-524-PO-12.

12. El dia de pago de la némina quedara sujeto a las indicaciones de la persona titular
de la Direccién General, la persona titular de la Jefatura de Recursos Financieros
efectuard los depdsitos a las cuentas bancarias de las personas trabajadoras,
asegurara la dispersidon de los montos, asi como de que no existan rechazos del
banco en coordinacién con la persona titular de ia Jefatura de Recursos Humanos.

13. Inmediato al pago total de la némina del personal, la Jefatura de Recursos Humanos
a través de la persona responsable de néminas de la Direccién General, genera:

a. Reportes definitivos, concentrados y netos a pagar, de acuerde con io
solicitado y validado por planteles y se envia como némina definitiva a cada
una de las unidades administrativas
de la Di ton General.

NOTA; Cualquier documento impreso diferente del priginal y ¢
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NGO CON
consufla es vigente.

alquier archive electrénico que se encuBntrer Tuers del Master Web def
ROLADA, por fo que of usuario deberd asegurarse que el documento gue
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b. Diferentes instituciones de crédito que tienen convenios celebrados de
manetra individual con las personas trabajadoras.

c. Reportes definitivos, que sirven de insumo para el procedimiento 3
“Obligaciones con terceros, fiscales y de seguridad social derivadas del pago
de némina” y se envian via correo electronico a la persona funcionaria
responsable del mismo.

d. Asi también se utiliza para el cumplimiento de los requisitos Legales
Reglamentarios y de Transparencia.

14. Posterior al envio de la némina definitiva y reporte de descuentos aplicados a las
instituciones de crédito externas y en apego a las disposiciones emitidas por la
SHCP mediante el Servicio de Administracién Tributaria se preparan las plantillas
para el timbrado de némina dentro del tiempo establecido de acuerdo con el
numero total de las personas trabajadoras en la plantilia y se suben al portal que la
Secretaria de Finanzas y Planeacion ha dispuesto para el timbrado de némina en el
Estado.

15. Una vez timbrada la némina, se da por cerrado el proceso de némina y se inicia la
recepcion de documentacion para la quincena siguiente.

16. A fin de evitar errores con los datos del CURP, se realiza la captura en el sistema de
némina de forma individual con el formato actualizado de RENAPO.

17. La expedicion del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrados se
realiza mediante el sistema de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de
Veracruz (SEFIPLAN).

18. Para asegurar la confiabilidad de los registros financieros, se solicita
semestralmente a la SEFIPLAN, el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI}
timbrado de cada una de las personas trabajadoras se archivan en carpetas
electronicas identificadas por nimero de quincena.

19. Para cualquier tramite de pago fuera de némina, estipulado en el Manual de
Prestaciones, Contrato Colectivo Docente vigentes, etc., la persona trabajadora
debera proporcionar el estado de cuenta o contrato al cual se le va a realizar el
depdsito.

20.El pago de las obligaciones fiscales y de seguridad social derivadas de las néminas
docente y administrativa, de manera ostatal se realiza mediante la instruccién 30-
¢eros, fiscales y de seguridad sogi ﬁ

. S
NOTA: Cualguier documento impreso diferente def okigip cualguier archivo electrdnico que se ancuentren Fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, per lo que ef usuario deberd asegurarse que ef documento que
consufta es vigente.
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Descripcién de las actividades:
No. Responsable Descripcién de la actividad

1.1 Recibe y revisa la documentacién enviada por las
personas responsables de servicios administrativos de las
unidades administrativas mediante Formato «nico y de
incidencias y pago de prestaciones 30-524-PO-10-F20 y
Concentrado de incidencia docentes 30-524-PO-10-F22 y
soporte de las solicitudes de pago de prestaciones.

¢Cumple con requisitos?
Subjefe Técnico
Especialista No cumple con los requisitos

1.2 Informa a la Jefatura de Servicios Administrativos de ias
unidades administrativas de los faltantes u omisiones ysele
solicita complementar la solicitud para tramitar su pago. en
caso contrario, se retiene hasta que se complemente con la
informacidn faltante.

Si cumple con los requisitos

1.3 Captura en el sistema de némina Is-HUMA.

5 Subjefe Técnico 2.1 Genera la pre-némina, conforme ai numeral 7 de las
Especialista normas de operacion.

3.1 Genera la némina definitiva.

3.2 Elabora archivos layout para dispersion a
3 Subjefe Técnico | trabajadores(as) y pensiones alimenticias Yy se envian via
Especialista correo electronico a la Jefatura de Recursos Financieros
para su pago.

Conecta con el procedimiento 30-524-PO-12.

4 Subjefe Técnico | 4.1 Genera los reportes y concentrados y recaba firmas
Especialista correspondientes.

Fin de procedimiento

Procedimiento 3: Capacitacién Administrativa

Entradas (insumo)/ Proveedores.
Deteccidén de necesidades de capacitacién /¢

Ariel Francisco
Jefe de Recuyso

NOTA: Cualquier documento impreso diferente def original y cufquier archive electrénico que 3¢ encuentren fuera delf Master Web def
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPM NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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Salidas / Clientes.
Constancias de participacién de cursos de capacitacion/Trabajadores(as) base y confianza
Conalep.

Normas de Operacién:

1 Cada Unidad Administrativa aplicara al total del personal de base y de confianza, el
Cuestionario para Deteccién de Necesidades de Capacitacién (DNC) 30-524-PO-10-
FO4 en el altimo bimestre de cada afio, la informacion resultante servira de base para
integrar el Programa Anual de Capacitacién de la Unidad Administrativa 30-524-PO-
10-FOS.

2. La Jefatura de Recursos Humanos de la Direccién General y cada una de las Unidades
Administrativas seran responsables de la elaboracién, seguimiento y medicién del
Programa Anual de Capacitacion de la Unidad Administrativa 30-524-PO-10-F05, y
estara validado por quien elabora (Jefatura de Recursos Humanos/Jefatura de
Servicios Administrativos} y por quien autoriza (la persona titular de la Unidad
Administrativa).

3. El periodo para la elaboracion del Programa Anual de Capacitaciéon de la Unidad
Administrativa 30-524-PO-10-F05 sera durante el mes de enero del afio que se trate.

4. Una vez elaborado el Programa Anual de Capacitacién de la Unidad Administrativa 30-
524-PO-10-F05, debera enviarse a la Direccion General, a la Jefatura de Recursos
Humanos, a mas tardar en el mes de febrero del afio de que se trate.

5. Las unidades administrativas enviaran el Reporte de Cursos de Capacitacion del
Personal Administrativo 30-524-PO-10-F08, por medio electrénico a la Jefatura de
Recursos Humanos de la Direccion General, con firmas autégrafas de quien elabora (la
persona titular de la Jefatura de Servicios) Administrativos y por quien autoriza (la
persona titular de la Unidad Administrativa), durante el primer dia habil de cada mes
del afio de que se trate.

6. La Jefatura de Servicios Administrativos de cada una de las unidades administrativas
integrara el reporte de curso de capacitacion con la evidencia documental: lista de
asistencia, fotografias y constancias.

7. Todas las unidades administrativas, integraran un expediente con la informacién
avala la formacion, capacitacién y/o desarrollo por cada persona trabajadora.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del Sorigi y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo que ef usuario deberd asegurarse que el documente que
consulta es vigente.
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10.

.

Se registraran todos los cursos impartidos o promovidos por el Colegio, que hayan
tenido una duracién preferentemente de 8 horas y una minima de 2 horas, los cuales
deben evidenciar con la constancia que los avalen.

El personal que participe en cursos externos debera entregar la constancia que avale
su participacion, y cuente con la posibilidad de ser integrados como parte de la
capacitacidn recibida.

El informe de actividades que se entrega trimestralmente para la sesion del H. Junta
Directiva debe cumplir con los requisitos que se mencionan en la Gufa para la
elaboracién de la carpeta de la Junta Directiva, del procedimiento 30-524-P0O-01.

En el caso de no impartir los cursos en las fechas programadas, se explicara en el
Reporte de Cursos de Capacitacién del Personal Administrativo 30-524-PO-10-F086, el
motivo por el cual no se ilevé a cabo e indicara la nueva fecha de programacion, asi
como las acciones a tomar para dar cumplimiento.

Descripcion de las actividades:

No. Responsable Descripcién de la Actividad

1.1 Elabora circular para la aplicacién del Cuestionario para
Subjefe Técnico | Deteccién de Necesidades de Capacitacién 30-524-PO-10-

Especialista FO4 y envia por correo electrénico institucional a todas las
unidades administrativas y Direccién General.

2.1 Aplica a todo el personal administrativo de la Direccién

General y Unidades Administrativas el Cuestionario para

Deteccién de Necesidades de Capacitacién 30-524-PO-10-

FO4.

2.2 Registra en el formato Concentrado de Cursos Solicitados

del Personal Administrativo 30-524-P0O-10-F1], los resultados
Subjefe Técnico |de los cuestionarios.

Especialista/Jefatu | 2.3 Elabora el Programa Anual de Capacitacién de la Unidad
ra de Servicios | Administrativa 30-524-PO-10-FO5 y presenta Concentrado
Administrativos |de Cursos Solicitados del Personal Administrativo 30-524-

PO-10-F11 para revisién y autorizacién de las personas

titulares de la Jefatura de Recursos Humanos y la

Subcoordinacién Administrativa en Direccién General; yde la

persona titular de la Direcciéon de! Plantel en las Unidades

Administrativas.

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del or
Sistema CONALEP serdn considerados como COBIA

= b z
v’
g cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuers del Master Web def

SCONTROLADA, per lo que el usuario deberd asegurarse gque el documento que

consulta es vigente.
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No. Responsable Descripcion de la Actividad

Pasa el Tiempo

Subjefe Técnico | 3.1Elabora el Reporte de Cursos de Capacitacién del Personal
Especialista/Jefatu Administrativo 30-524-PO-10-FO06, en el uitimo dia habil de

2 ra de Servicios cada mes.
Administrativos
Subjefe Técnico 4.1 Realiza trimestralmente la captura de todos Io.s cursos en
4 Especialista el formato Concentrado de Cursos de Capacitacion del
| Personal Administrativo 30-524-PO-10-FQ7.
5 Subjefe Técnico 51 Elabora el informe anual de capacitacion, para el
Especialista seguimiento de indicadores.

Procedimiento 4: Evaluacién del Desempeiio del Personal Administrativo de Mando Medioc
y Operativo del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado
de Veracruz.

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Cédigo de conducta del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Veracruz/Recursos Humanos

Plantilla vigente de personal/ Recursos Humanos

salidas / Clientes.
Concentrado de Resultados/ Recursos Humanos
Constancias/Servidores Publicos con 90 a 100 puntos de calificacion

Normas de Operacién.

1. Atender el proceso de Evaluacion de acuerdo con la Metodologia de Evaluacion del
Desempefio del Personal Administrativo de Mando Medio y Operativo del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz 30-524-PO-10-IT-02.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del priginal’y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera dsf Master Web ds!
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA 7O CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento gue
consulta es vigente.
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Descripcién de las actividades
No | Responsable Descripcién de la Actividad

11 Elabora circular para la aplicacién de la Evaluacién al
Desempefio del Personal Administrativo de Mando Medio y
Operativo del Conalep Veracruz, envia por correo electrénico
institucional a todas las unidades administrativas y Direccidon
General
2.1 Aplica a todo el personal administrativo de la Direccion
General y Unidades Administrativas, el formato Competencia
del Personal 30-524-PO-10-IT-02-F13, el formato de
Jefatura de Recursos | Evaluacién de Eficiencia y Calidad en el Desemperfio para el
Humanos/Jefatura |Personal de Mando Medio 30-524-PO-10-IT-02-F14 y formato
de Servicios de Evaluacién de Eficiencia y Calidad en el Desempefio para
Administrativos el Personal Operativo 30-524-P0O-10-IT-02-F15.
2.2 Registra los resultados de las evaluaciones en el formato
Concentrado de Resultados de la Evaluacion del Desempefio
30-524-P0O-10-IT-02-F16.
Pasa el tiempo

Jefatura de Recursos
Humanos

Jefatura de Recursos | 3.1 Integra el Plan de Accién de Mejora 30-524-PO-10-IT-02-
Humanos/Jefatura |F17 conforme a lo mencionado en el documento 30-524-PO-
3 L
de Servicios 10-1T-02.

Administrativos
Jefatura de Recursos | 4.1 Elabora los reconocimientos y coordina logistica para la
4 Humanos/Jefatura |Ceremonia de entrega, conforme a lo mencionado en el

de Servicios documento 30-524-PO-10-IT-02.

Administrativos

Fin de procedimiento

Instrucciones de trabajo.

Codigo Titulo |

30-524-PO-10-IT-01 Obligaciones con terceros, fiscales y de seguridad social |
derivadas del pago de némina |

30-524-P0O-10-IT-02 | Metodologia de la Evaluacién del desempefo del

personal administrativo de mando medio y operativo del
Colegio de Educacion Profesional Téchica del Estado de ]
Veracruz.

Ricardo Olivares Mernandsz

NOTA; Cualquier documento impreso diferente dbl origina,
Sisterna CONALEP serdn considerados coro COP
consufta es vigente.

cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web def
A NG TONTROLADA, por lo que ef usuario deberd asegurarse que el documento que
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Formatos.
NOMBRE CLAVE USUARIO
Recursos

Humanos/Unidades
Administrativas

Listado de Niumero de Empleados
para Conalep Veracruz

30-524-P0O-10-F02

Recursos Humanos

Constancia de Nombramiento,
Baja y/o Asignacion de
Remuneraciones

30-524-PO-10-F03

Personal Administrativo
de Conalep

Cuestionario para Deteccion de
Necesidades de Capacitacién

30-524-PO-10-FO4

Personal Administrativo
de Conalep

Programa Anual de Capacitacion
de la Unidad Administrativa

30-524-PO-10-FO5

Recursos
Humanos/Unidades
Administrativas

Administrativo

Reporte de Cursos de Recursos

Capacitacién del personal | 30-524-PO-10-F06 Humanos/Unidades
_Administrativo Administrativas

Concentrado de Cursos de

Capacitacion del Personal | 30-524-PO-10-FO7 Recursos Humanos

Test de Temperamento para el
Personal de Nuevo Ingreso

30-524-PO-10-F0O8

Recursos Humanos

Pase de Salida

30-524-PO-10-FO9

|
Personal Administrativo

Administrativo

de Conalep
Solicitud de Permisos de @ |34 o5/ po-10-FI10 Personal Administrativo
Direccién General de la Direccién General |
Concentrado de Cursos Recursos
Solicitados del Personal | 30-524-PO-10-F1 Humanos/Unidades

Administrativas

Solicitud de Permisos de Planteles

30-524-P0O-10-F12

Personal Administrativo

mando medio (Aplicativo).

y CAST de Planteles y CAST
Formato Competencia del 30-524-PO-10-1T-02- | Personal Administrativo
Personal (Aplicative). F13 de Conalep

Formato de Evaluacion de

Ef|<:|enC|au y Calidad en el 30-524-P0O-10-IT-02~ personal mando medio
desempefio para personal de Fi4

Formato de Evaluacion de
I

30-524-PO-10-IT-02-
F15

Eficiencia y Calidad en e
J
-
Ariel Francisco ieio Anell
Jefe de Recu Umanos
ord

P

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del o
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA N
consuita es vigente.

Personal/op@/
.~

Ricard6 Oliva en_'néndez
Director P
/ Ap, 5

Lalquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web def

ONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
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Veracruz

Proceso: Gestién de Recursos
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Resultados de la Evaluacion del
Desemperio (Aplicativo).

30-524-P0O-10-I1T-02-
F16

Cédigo: 30-524-PO-10 [ Versién: 14 | Fechade aprobacién: 24/03/2025 |  Pagina 22 de 24
NOMBRE CLAVE USUARIO
desempefio para personal
operativo (Aplicativo).
Recursos
Formato Concentrado de

Humanos/Responsable
de Servicios
Administrativos

Formato Plan de Acciéon de Mejora
(Aplicativo).

30-524-PO-10-IT-02-

[ F17

Personal Administrativo
de Conalep

Reconocimiento por haber
obtenido 90 a 100 puntos en la

30-524-PO-10-IT-02-

Recursos
Humanos/Jefatura de

Elaboracién y Pago de la Némina.

30-524-PO-10-F19

Evaluacion del Desempefio F18 Servicios
(Aplicativo). Administrativos
Calendario del Proceso de

Recursos Humanos

Formato Unico de Incidencias y
Pago de Prestaciones.

30-524-PO-10-F20

Recursos
Humanos/Jefatura de

| Servicios

Administrativos

Observaciones a la Némina

Administrativo.

30-524-PO-10-F21

Recursos
Humanos/Jefatura de
Servicios
Administrativos

Formato de Incidencia Docentes.

| 30-524-P0O-10-F22

Recursos
Humanos/Jefatura de
Servicios
Administrativos

Observaciones a la Noémina

Docente.

30-524-PO-10-F23

Recursos
Humanos/Jefatura de
Servicios
Administrativos

Ariel Francisco
Jefe de Recurgds

ativo

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del Origifial y cualquier archive electrénico que se encuentren fusra del Master Web def
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consufta es vigente.
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ANEXO: HISTORIAL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de | Descripcion del cambio
Version aprobacion

06 16/12/2019 Actualizacion del formato de procedimiento.
Incorporacién de indice.

Desagregacion de temas del procedimiento.
Incorporacion de formatos.

07 30/11/2020 Actualizacion del formato de procedimiento.
Incorporacién de indice.

Desagregacion de temas del procedimiento.
Incorporacion de formatos.

08 03/12/2021 Actualizacion del procedimiento respecto la
evaluacién del desempefio, requisitos de
admision.

Actualizacién de las normas de operacion,
referencias normativas, se incorpora
instrumento de Evaluacién Psicologico.

09 12/08/2022 Actualizacion del procedimiento respecto al
indice, objetivo, alcance, referencias
normativas, términos y definiciones, se
incorpora procedimiento pago de némina y
formatos, de igual forma formatos de la
evaluacién del desempefio.

10 28/10/2022 Actualizacion del procedimiento, se incorpora
Instructivo de Trabajo Obligaciones con
terceros, fiscales y de seguridad social derivadas
del pago de némina 30-524-PO-10-IT-01 y la
Metodologia de evaluacion del desempefio 30-
524-P0-10-1T-02

1 24/03/2023 Actualizacion anual del Procedimiento

12 14/05/2024 Se incorpora flujograma de actividades

13 08/10/2024 Actualizacion del procedimiento, en el apartado
Normas de Operacion respectoala contratacion
del personal y pago de némina.

Actualizacién de Referencias Normativas y
correccion del consecutivo de nimero de
version en el procedimiento. oy

NOTA: Cualquier documento impreso diferente dé
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA

consulta es vigente.
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ginsl y cualquier archivo efectronico que se encuentren fuera def Master Web del

0 CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
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14 24/03/2025 Se actualiza el Procedimiento de Contratacién
del Personal y el de Pago de Néminas en el
apartado Normas de Operacion. y los titulares
de procedimiento.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente dé
Sistema CONALEP serdn considerados como COPA
consulita es vigents.

gLy cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del
VU CONTROLADA, por fo que el usuario deberd asegurarse que ef documento que



