CEDULA DE REGISTRO DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

FECHA cODIGO CONTROL DE VERSIONES
MES ARO TIPO DE MANUAL | ANO DE REGISTRO FECHA DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
1ULIO 2016 PR 2016 pia | MES | ARO Derivado de la revisidn a los procedimientos del
15 | JUNIO | 2018 Departamento de Servicios Generales (contratos de
EDICION prestadores de servicios profesionales independientes)
NOMBRE DE DOCUMENTO 12 2018 el cual se traslado a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, se realizo la
APLICACION TIPO DE MANUAL n_.»m_.m_nhn_oz actualizacién al procedimiento: “Tramite de pagos de
GENERAL PROCEDIMIENTOS PUBLICO maestrias y especialidades.”
CONTROL DE VERSIONES IRMAS
FECHA DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
DiA | MES | ANO || Derivado de la revisién a los procedimientos del N ELABORO
15 | JUNIO | 2018 Departamento de Servicios Generales (contratos de
EDICION prestadores de servicios profesionales independientes)
12 2018 el cual se trasladé a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, se realizd Ia
actualizacién al procedimiento: “Elaboracién de
contratos de servicios profesionales”.
FIRMAS RENE ISRAEL\GODINEZ
DOMIN z

ELABORO

VIA GARDUNO
PRIETO
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PUTITLITO MACHDR4AL D CIEMTIAS FRALES

CEDULA DE REGISTRO DE MANUALES

REGISTRO CONTROL DE VERSIONES
, FECHA DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
FECHA , cobico DiA | MES ANO la Subdiraccion de Recursos Humanos, el
MES ANO TIPO DE MANUAL ANO DE REGISTRO 31 | AGOSTO | 2018 Departamento de Nominas y el Departamento de
JULIO 2016 PR 2016 EDICION Relaciones Laborales y Prestaciones al Personal
22 2018 realizaron la actualizacion al procedimiento de
Elaboracion de constancia de nombramiento de
NOMBRE DE'DOCUMENTO ingreso y/o modificacién de situacion personal.
FIRMAS

APLICACION TIPO DE MANUAL CLASIFICACION REVISO ELABORO
GENERAL PROCEDIMIENTOS pUBLICO
CONTROL DE VERSIONES ~~ CONTROL DE VERSIONES
FECHA DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION FECHA DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
DIA | MES | ANO Con oficio DA/1130/2018 y DA/1130-1/2018, se realizo DiA | MES ANO La Subdirecciéon de Recursos Humanos, el
15 | JUNIO | 2018 | | la actualizacién al procedimiento de Elaboracién de 31 | AGOSTO | 2018 | | Departamento de Nominas y el Departamento de
EDICION solicitudes de suficiencias presupuestales para la EDICION Relaciones Laborales y Prestaciones al Personal
12 2018 contratacion de servicios profesionales independientes realizaron la actualizacion al procedimiento de
al amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 322018 Elaboracion de constancia de baja de
Servicipg del Sector Publico. nombramiento.
FIRMAS
ELABORO APROBO REVISO ELABORO

BLANCA OLIVIA

| E | - FRA COAZQUEZ
GODINEZ INGUEZ GARDUNO PRIETO

/ OBAR
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I$TITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

18 JUN. 2518

DEPARTAMENTO DE NOMINAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
OFICIO NUM. DA/1130/2018

Ciudad de México, a 12 de junio de 2018

C. ADRIANA LILIAN GEORGE DUARTE
SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
PRESENTE

Por este conducto hago de su conocimiento, que se realizd la actualizacién del
Procedimiento de Elaboracion de Suficiencias Presupuestales para la Contratacién de
Servicios Profesionales Independientes al Amparo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios del Sector Plblico, dentro del Manual de Procedimientos del
Instituto Nacional de Ciencias Penales, el cual entra en vigor a partir del 15 de junio del
presente ano. '

Es preciso sefalar que hasta el 15 de marzo de 2017, la elaboracién y el archivo de los
contratos de prestadores de servicios profesionales independientes, se llevaba a cabo en
el Departamento de Relaciones Laborales y Prestaciones al Personal; a partir del 16 de
marzo de 2017, el archivo de tramite se trasladé al Departamento de Servicios Generales,
bajo la supervision de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

INATITUTO NAC!

e "] - .
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SENTO D PR R ! DIRECTOR DE URSDS HUIAR
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Satd R

ACION )\ BDIRECCION DEREC

C.c.p. Lic. Karla Cervantes Montes.- Jefa de Departamento de Relaciones Laborales y Prestaciones al Personal del Instituto Nacional de Ciencias

Penales.- Para su conocimiento. Presente.
/ + "
C. José Francisco Vasquez Escobar.- Jefe de Dépavtamenlo de Nomina del Instituto Nacional de Ciencias Penales.- Para su conocimiento.

Presente.

Magisterio Nacional No. 113, Colonia Tlalpan, Del. Tlalpan, Ciudad de México. C.P. 14000
Tel. 01 (55) 54871500 www.inacipe.gob.mx



TN s

INACIPE-

| DIRECCION DE ADMINISTRACION
i OFICIO NUM. DA/1130-1/2018
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Ciudad de México, a 12 de junio de 2018

C. RENE ISRAEL GODINEZ DOMINGUEZ

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PRESENTE

Por este conducto hago de su conocimiento que se realizé la actualizacién del
Procedimiento de Elaboracién de Suficiencias Presupuestales para la Contratacion de
Servicios Profesionales Independientes al Amparo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios del Sector Pablico, dentro del Manual de Procedimientos del
Instituto Nacional de Ciencias Penales, el cual entra en vigor a partir del 15 de junio del
presente ano. -

Es preciso senalar que hasta el 15 de marzo de 2017, la elaboracion y el archivo de los
contratos de prestadores de servicios profesionales independientes, se llevaba a cabo en
el Departamento de Relaciones Laborales y Prestaciones al Personal; a partir del 16 de
marzo de 2017, el archivo de tramite se trasladé al Departamento de Servicios Generales,
bajo la supervisién de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

i -
Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo. .f"‘“};‘

Keci; opia
Viathia

|2 /06108

LIC. JOSE, C
14222 DIRECTOR D

C.c.p. C. Blanca Olivia Garduiio Prieto.- Jefa de Departamento de Servicios Generales del Instituto Nacional de Ciencias Penales.- Para su
conocimiento. Presente.

Magisterio Nacional No. 113, Colonia Tlalpan, Del. Tlalpan, Ciudad de México. C.P. 14000
Tel. 01 (55) 54871500 www.inacipe.gob.mx




O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

JINACIPE INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

C1A3 PIMALLY

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

ELABORACION DE SOLICITUDES DE SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES PARA LA
PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTES AL AMPARO DE
LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

OBIJETIVO:

Conocer la disponibilidad de los recursos con lo que cuenta el Instituto, a través del
Departamento de Presupuesto, para la realizacion de contratacion de servicios sustantivos
indispensables para el correcto funcionamiento del Instituto Nacional de Ciencias Penales, al
amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

POLITICAS:

La solicitud de suficiencia presupuestal esta fundamentada en el articulo 45, fraccion | del
Capitulo I, Titulo Tercero de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y el
Articulo 2, Fraccion XXI, Capitulo primero, Titulo I, del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico en su articulo 25 y en las Politicas Bases y Lineamientos para Obras
y Servicios Relacionados con las mismas en el Instituto Nacional de Ciencias Penales (INACIPE),
en su Capitulo Il Bases y Lineamientos que debera aplicar el INACIPE en su numeral 1 de los
servidores publicos facultados y areas requirentes y el 10 de las adjudicaciones directas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

INACIPE.
PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE SOLICITUDES DE SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES
3 DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
AREA SOLICITANTE Elabora oficio de solicitud de disponibilidad presupuestal|Oficio de solicitud de
para la contratacion de Servicios Profesionales|disponibilidad

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE

' SERVICIOS GENERALES

P

Independientes, anexando descripcién del servicio, periodo
a contratar, monto, en el caso de someter a Sesion del H.
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico; o en su caso solicitud de contratacién por
adjudicacion directa articulo 42, adjuntando el dictamen
correspondiente, asi como la documentacion para tal fin, y
remite a la Direccion de Administracion para su tramite.

Recibe oficio de solicitud de disponibilidad presupuestal
para la contratacion de servicios profesionales
independientes y documentacion anexa o solicitud de
contratacion por adjudicacion directa articulo 42, con el
dictamen correspondiente, y turna a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, para el tramite
correspondiente.

Recibe oficio de solicitud de disponibilidad presupuestal
para la contratacion de servicios profesionales
independientes y documentacion anexa o solicitud de
contratacion por adjudicacion directa articulo 42, con el
dictamen correspondiente, y turna al Departamento de
Servicios Generales, para su revision y elaboracion solicitud
de suficiencia presupuestal.

Recibe oficio de solicitud de disponibilidad presupuestal
para la contratacion de servicios profesionales
independientes y documentacion anexa o solicitud de
contratacion por adjudicacion directa articulo 42, con
dictamen adjunto; revisa y coteja la informacion.

iProcede?
NO

Regresa la documentacion para su corieccion a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
y ésta a su vez al area requirente para sus modificaciones.

Cpntim’:a en la actividad 3
|

Elabora solicitud de suficiencia presupuestal, tomando el
nimero consecutivo correspondiente, de acuerdo al control
interno  del Departamento de Servicios Generales;
ingresando la informacion correspondiente en el Sistema de
Administracion Integral (G3), revisa e imprime.

presupuestal y servicios
profesionales a contratar,
con documentacion
anexa 0 en su caso
dictamen.

Oficio de solicitud de
disponibilidad
presupuestal y servicios
profesionales a contratar,
con documentacién
anexa o0 en sSu Ccaso
dictamen.

Oficio de solicitud de
disponibilidad
presupuestal y servicios
profesionales a contratar,
con documentacion
anexa o0 en su caso
dictamen.

Oficio de Solicitud de
Disponibilidad
Presupuestal y Servicios
Profesionales a contratar,
con documentacion
anexa 0 en su caso
dictamen.

Solicitud de suficienci
presupuestal.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE SOLICITUDES DE SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES

RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

10

11

12

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Adjunta copia de los documentos enviados por el area
solicitante, como soporte de la solicitud de suficiencia
presupuestal, revisa, firma y envia a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, para firma.

Recibe solicitud de suficiencia presupuestal, con
documentacion anexa, revisa y firma.

iProcede?

NO

Regresa la documentacion para su correccion al

Departamento de Servicios Generales,

Continta en la actividad 6
si

Firma la solicitud de suficiencia presupuestal, con soporte
documental y turna a la Direccion de Administracion para
firma y autorizacion correspondiente.

Recibe solicitud de suficiencia presupuestal, con
documentacioén anexa, autoriza mediante firmay turna a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
para el tramite respectivo.

Recibe solicitud de suficiencia presupuestal debidamente
firmada y autorizada, con soporte documental y turna al
Departamento de Servicios Generales para su tramite.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Solicitud de suficiencia

presupuestal.

Oficio de solicitud de
disponibilidad
presupuestal y servicios
profesionales a contratar,
con documentacion
anexa o en su caso
dictamen.

Solicitud de suficiencia
presupuestal.

Oficio de solicitud de
disponibilidad.
presupuestal y servicios
profesionales a contratar,
con documentacion
anexa 0 en Su caso
dictamen.
Solicitud de suficiencia
presupuestal.

Oficio de solicitud de
disponibilidad
presupuestal y servicios
profesionales a contratar,

con documentacion
dnexda 0O en su caso
dictamen.

Solicitud de suficienci
presupuestal.

Oficio de solicitu
disponibilidad
presupuestal vy
profesionales a contratar,

\
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE SOLICITUDES DE SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

5

13

14

15

16

17

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe solicitud de suficiencia presupuestal debidamente
firmada y autorizada, con soporte documental y tramita al
Departamento de Presupuesto, recabando acuse.

Recibe solicitud de suficiencia presupuestal para su
autorizacion.

éProcede?

NO

Regresa la documentacion para su correccion al
Departamento de Servicios Generales.

Contintia en la actividad 13
Sl

Autoriza suficiencia presupuestal y turna al Departamento
de Servicios Generales.

Recibe del Departamento de Presupuesto, suficiencia
presupuestal original autorizada, entrega copia al area de
Adaquisiciones para su inclusion en la carpeta -en su caso- o
se incorpora al dictamen de adjudicacion directa articulo
42, archiva con la documentacion soporte para la
elaboracion de los pagos de servicios profesionales
Independientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
con documentacion
anexa o0 en su (caso
dictamen.
Solicitud de suficiencia

presupuestal.
Oficio de solicitud de
disponibilidad
presupuestal y servicios
profesionales a contratar,

con documentacion
anexa o0 en su caso
dictamen.

Acuse

Solicitud de suficiencia
presupuestal.
Oficio de solicitud de
disponibilidad
presupuestal y servicios
profesionales a contratar,

con documentacion
anexa o0 en su caso
dictamen.

Acuse

Suficiencia presupuestal.
Oficio de solicitud de
disponibilidad
presupuestal y servicios
profesionales a contratar,
con documentacion
anexa o en
dictamen.

NN
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INGTITUITO RACIONAL D CIENCIAS PENALEY

Direccién de Administracién | Subdireccion de Recursos Materiales ¥ Servicios Departamento de Servicios Generales Departamento de Area solicitante
Generales Presupuesto
= - -
2 Recibe oficio de solicitud de [ I ;embam onw:ji::o:\?bhifildl:g
disponibiidad  presupuestal presupuestal para Ia
para la cun:rata;crqn rde contratacién de Servicios
_sedrwm:;_ . profesionales Profesionales
;-Iocefr:enﬁr:igsn anexa § Independientes, anexando
cu X : ripcion  del vicio,
solicitud de contratacién por . s::icod% a coertar s;n:\tlo
adjudicacion directa articulo —_— l - en el caso de 50;‘“0[2( 3
42, con el dictamen 3. Recibe oficio de solicitud de disponibilidad | i - Sesion del H Comité de
;3&:5?&2':”‘:; “;’e“ci ras ;‘; | presupuestal para la contratacion de servicios 4. Recibe oficio de solicitud de disponibilidad Adguisiciones,
Materiales Servicios pml‘esnonall_es_ ';‘ch"”dlef\les_‘v documentacién presupuestal para la contratacion de servicios Arrendamientos y Servicios
G : Y i anexa o solicitud de contratacién por ad;uglcanun profesionales independientes ¥ del Sector Publico: o en su
enerales, para el trimite directa  articulo 42, con el dictamen iz i caso solicitud de
dierite . documentacién  anexa o  solicitud  de .
correspond correspondiente, y turna al Departamento de contratacion por adjudicacién directa articulo tontratacion por
- e ————————] Servicios Generales, para su revision y elaboracién B A = : j ién di i
salicitud de s fi‘tien:‘i}a = t lv 5 42, con dictamen adjunto; revisa y coteja la | ad;udrc_ac-on duectalaruculo
[ ul presupuestal. infhimatitn 42, adjuntando el dictamen
= 2 ___| carrespondiente, asi como la
- » | tProcede? m S| documentacién para tal fin, y
5 Regr_esa I.Ii'dn-:umenlacnon para_su correccv_o?a ¢ remite a la Direccian de
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Contintia en la actividad 3 Administracion  para  su
Generales y ésta a su vez al drea requirente para I 2 tramite

6. Elabora solicitud de suficiencia presupuestal,
tomando el nimero consecutivo
carrespondiente, de acuerdo al contral interno
del Departamento de Servicios Generales;
ingresando la informacion correspondiente en
el Sistema de Administracion Integral (G3),
revisa e imprime,

— [ 7. Adjunta copia de los documentos enviados “

sus modificaciones

8. Recibe solicitud de suficiencia presupuestal, |«— por el drea solicitante, como soporte de la
con documentacion anexa, revisa y firma solicitud de suficiencia presupuestal, revisa,
- ! firma y envia a la Subdireccién de Recursos
— ¢ Procede? ; 2 ;

_ Materiales y Servicios Generales para firma

9. Regresa la documentacion para su
correccidn  al Departamento de  Servicios
Generales

Continda en la actividad 6

10. Firma la solicitud presupuestal, con
soporte documental y turna a la Direccion de
Administracion para la firma y autorizacién

NO
sl
; correspondiente
11, Recibe solicitud de .
suficiencia presupuestal, con |

documentacion anexa, | ;

autoriza mediante firma y

turna a la Subdireccién de 12 Recibe  solicitud de  suficiencia __-—_i

Recursos  Materiales  y presupuestal  debidamente  firmada  y B B

Servicios Generales, para el || autorizada, con soporte documentaly turna al 13, Recibe solicitud de suficiencia

tramite respectivo | Departamento de Servicios Generales para su presupuestal  debidamente firmada y 2 o

o tramite autorizada, con soporte documental y 14, Recibe solicitud de
suficiencia presupuestal para

su auterizacién

tramita al Departamento de Presupuesto,
recabando acuse

¢Procede? S

o 15 Regresa la
documentacion para su
correccion al
Departamento de

Servicios Generales

St 16, Autoriza suficiencia
—p presupuestal y turna al
Departamento de

17.  Recibe del Departamento de
Presupuesto  suficiencia presupuestal
original autorizada, entrega copia al area de
adquisiciones para su inclusién en la carpeta
-BN 5U case- o se incorpora al dictamen de
adjudicacion directa articulo 42, archiva con
la  documentacién  soporte  para  la
elaboracion d= los pagos de servicios
profesionales independientes.

A

Servicios Generales

FIN DEL PROCEDIMIE
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INATITLITE NACIONAL DI CILNCIAS FENALEY

AREA RESPONSABLE: | DEPARTAMENTO DE NOMINAS

ELABORACION DE CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO Y/O

EROGEDIMIENTO MODIFICACION DE SITUACION PERSONAL

OBIJETIVO:

Establecer los mecanismos administrativos que permitan que la incorporacién del
personal de estructura se efecte oportuna y correctamente al momento de su ingreso
y en su caso de modificacion de situacion personal.

POLITICAS:

Los tramites para los nombramientos se realizan con fundamento en lo dispuesto por
los articulos del 5 al 18 de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional
de Ciencias Penales y en las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General
en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera en su numeral 42 Capitulo Il Del Ingreso.

La Direccion de Administracion es el area responsable de normar y coordinar los
nombramientos de alta del personal de confianza y base.

La Subdireccion de Recursos Humanos es responsable de verificar y llevar el control
exacto de los nombramientos de todo el personal de confianza y base.

Es derecho de los servidores publicos tener su constancia de nombramiento de ingreso
y/0 modificacion de situacion personal.
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' I‘F_\J ACI PE-
PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/0O MODIFICACION DE SITUACION PERSONAL
P DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
AREA REQUIRENTE Elabora oficio de solicitud de ingreso de personal y/o | Oficio solicitud de ingreso
modificacion de situacion personal e ingresa oficio a la|de personal y/o

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RELACIONES
LABORALES Y
PRESTACIONES AL
PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
NOMIMAS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

Direccion de Administracion

Recibe oficio de solicitud de ingreso de personal y/o
modificacion de situacion personal y turna a la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe oficio de solicitud de ingreso de personal y/o
modificacién de situacion personal y turna original al
Departamento de Relaciones Laborales y Prestaciones al
Personal y turna copia simple al Departamento de
Nominas.

Recibe oficio de solicitud de ingreso de personal y/o
modificaciéon de situacion personal, archiva en el
expediente personal del servidor publico.

Recibe copia simple del oficio de solicitud de ingreso de
personal y/o modificacion de situacion personal,

Elabora dos constancias de nombramiento y/o
modificaciéon de situacién personal y/o modificacion de
situacion personal.

Turna dos constancias de nombramiento y/o modificacion
de situacion personal a la Subdireccion de Recursos
Humanos para su validacion.

Recibe dos constancias de nombramiento y/o
modificacion de situacion de personal y verifica que los
datos estén correctos.

¢Son correctos todos los datos?
NO:
Turna dos constancias de nombramiento y/o madificacion

de situacion de personal para su correccion al
Departamento de Noéminas

modificacion de situacion
personal.

Oficio solicitud de ingreso
de personal y/o
modificacién de situacion
personal.

Oficio solicitud de ingreso

de personal y/o
modificacion de situacion
personal.

Copia simple del oficio

Oficio de solicitud de
ingreso de personal y/o
modificacion de situacion
personal.

Copia simple del oficio

Dos constancias de
nombramiento ykﬂ
modificacion de situacion
personal

(Formato 28 RH)

Dos constancias de
nombramiento y/0
modificacién de situacién
personal

Dos constancias de
nombramiento y/o
modificacion de situacion
personal

Dos constancias de
nombramiento y/o
modificacion de situacion
personal

\
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/0O MODIFICACION DE SITUACION PERSONAL

2 DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO DE |10 Realiza las correcciones hechas por la Subdireccion de|Dos constancias de
NOMIMAS Recursos Humanos. nombramiento y/0
modificacion de situaci¢n
personal
Contintia en la actividad 7
Sl:

SUBDIRECCIONDE | 11 Otorga visto bueno y envia las dos constancias de |Dos constancias  de
RECURSOS nombramiento y/o modificacion de situacion de personal | nombramiento  y/o
HUMANOS a la Direccién de Administracion y recaba firma. modificacion de situacion

personal
DIRECCION DE 12 Recibe dos constancias de nombramiento y/o|Dos  constancias  de
ADMINISTRACION modificacion de situacion personal, autoriza (via firma) y nompram!ento _ \{{0
las remite a la Direccion General para su autorizacion. modificacion de situacion
personal
DIRECCION GENERAL | 13 Recibe dos constancias de nombramiento y/o|Dos constancias  de
modificacion de situacion personal, autoriza (via firma) y nom.b.ram!?nto _ \{{0
las remite a la Direccion de Administracion para su tramite. | modificacion de situacion
personal
DIRECCION DE 14 Recibe dos constancias de nombramiento y/o|Dos  constancias de
ADMINISTRACION modificacion de situacion personal, debidamente | nombramiento  y/o
autorizadas y las envia a la Subdireccion de Recursos|modificacion de situacion
Humanos para su tramite. personal i
SUBE;EE%‘;'S? DE | 15 Recibe dos constancias de nombramiento y/o|Dos  constancias  dg1
modificacion de situacion personal debidamente | nombramiento y/o
HUMANOS autorizadas y las turna al Departamento de Néminas. modificacion de situacion |/
personal
DEPARTAMENTODE | 16 pecibe dos constancias de nombramiento y/o[Dos constancia y copia
NOMIMAS modificacion  de  situacion  personal  debidamente | simple de nombramiento
autorizadas y recaba firma del servidor publico. y/o  modificacion  de
situacion personal

SERVIDOR PUBLICO | 17 Firma las dos constancias de nombramiento y/o|Dos co‘nstancias de

modificacion de situacion personal, una constancia es para norn!::ramfgnto _ ‘/_{0

el servidor publico y la otra para archivarla en el expediente [ modificacion de situacion

personal. personal
DEPARTAMENTODE |18 Se queda con copia simple de la constancia de Copia simple y original de

NOMINAS

nombramiento y/o modificacion de situacion personal y
turna original al Departamento de Relaciones Laborales y
Prestaciones al Personal.

la constancia de
nombramiento y/o
modificacion de situacion
personal




@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

IMACIPE:
s PROCEDIMIENTO ' Q\
ELABORACION DE CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/0O MODIFICACION DE SITUACION PERSONAL
- DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO DE |19 Recibe constancia de nombramiento y/o modificacion de | Constancia original de
RELACIONES situacion personal debidamente autorizada y la archiva en | nombramiento y/o
LABORALES Y el expediente personal del servide: publico. modificacion de situacion
PRESTACIONES AL personal
PERSONAL
FIN DEL PROCEDIMIENTO




" INACIPE-

ETITUTD MACIONAL DE CIENOIAS PENALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

Direccion Direccion de Admini io Subdireccion de Recursos Depar de Relaci Laborales y Depar de Nami Servidor Area requirente
General ‘ Humanos Prestaciones al Personal Pablico
Y 1 Elabora oficio
2 Recibe oficio de I de solicitud de
solicitud de ingreso de | ingreso de
personal y/o | 3 Recibe oficio de solicitud de personal y/o
modificacion de situacion : Ingreso de  personal y/o modificacién de
personal y turna a la modificacion  de  sitwacion ﬁ situacién
Subdireccion de Recursos gersunal Y turr:ja :riﬁin_a! a personal &
Humano: Laek?:rrztlz:e;ne:l%re:tacﬁu:::zn?l ‘L chube thno dcr 5:Iu?tud ?e 4 ingresa oficio a
Persanal y turna copia simple :m%dei;gacién %c sitﬂz;gnape’wﬁ: § Recibe copia simple del oficio la Direccion de
al Departamento de Nominas, archiva en el expediente personal del de: soliclied de ingreso, de Adminiskracién
servidor poblico p_ersor_::a! y/o modificacion de
- situacion personal
v
€ Elabora dos constancias de
wombramiento y/o
modificacién  de  situacién
personal
r —— —— 7 Turna dos constancias de
8 Recibe dos constancias de nombramiento y/o
nombramiento ylo [ modificacién  de  situacion
maodificacién de situacion de personal a la Subdireccion de
personal y verifica que los Recursos Humanos para su
datos estén correctos. validacién,
:Son correctos los datos?
9 Turna dos constancias de
NO | nombramiento y/o | : »
L modificacién de situacién de »! 10 Realiza las correcclones
personal para su correccion al ¥ hechas por la Subdireccion de
Departamento de Néminas | Recursos Humanos.
11, Otorga visto bueno y Caontinta en la actividad 7
envia las dos constancias de
si nombramiento y/o
> modificacion de situacion de
personal a la Direccién de
| Administracién  y  recaba
firma
12, Recibe dos e e
T constancias de
; nombramiento  y/o
13 Recibe dos maodificacién de
constancias de situacidn  personal,
nombramiento autoriza (via firma) y
y/o las  remite a la
madificacién Direccién  General
de  situacién nara su autorizacian
personal,
autoriza  (via ¥
:gr’:i‘:)e "’a "E:: 14, Recibe  dos
ciid constancias de
D"ec,“,e'n de nombramiento  y/o
Administracion modificacién de
para s situacién  personal, ﬁ
tramite: debidamente e ey}
autorizadas  y las 15. Recibe dos constancias
| envia a la de nombramiento  y/o R * - .
Subdireccidn de modificacién de situacion 16. Recibe dos constancias || -
Recursos  Humanos personal debidamente de nombramiento  y/o ;? Firma las
05

autorizadas y las turna al

para su tramite,

Departamento de Nominas,

15, Recibe  constancia  de
noembramiento y/o modificacion de
situacion personal debidamente
autorizada y la archiva en el
expediente personal del servidor
publico

LR N L S |

modificacién de situacién
personal debidamente
autorizadas y recaba firma
del servidor publico

——

18 Se queda con copia
simple de la constancia de
nombramiento y/o
modificacién de situacion
personal y turna eriginal al
|| Departamento de
Relaciones Laborales vy

|| Prestaciones al Personal,

constancias de
nombramient
o y/o
modificacion
de  situacién
personal, una
constancia es
para el
servidor
piblico y la
otra para
archivarlaenel
expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
;‘l.‘.ﬁmﬁg.iﬁ.fﬂ; INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

AREA RESPONSABLE: | DEPARTAMENTO DE NOMINAS

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONSTANCIA DE BAJA DE NOMBRAMIENTO

OBIJETIVO:

Establecer los mecanismos administrativos que permitan la baja del personal de
estructura que se efectlie oportuna y correctamente al momento de su baja.

POLITICAS:

Los tramites para la baja de nombramientos se realizan con fundamento en la Ley
Federal de los Trabajadores del Estado en el articulo 46 y 46 BIS, en lo dispuesto por los
articulos del 22 al 25 de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de
Ciencias Penales y Disposiciones en las materias de Recursos Humanos v del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera en su numeral 66, 66.1 y 67 parrafo segundo de la Secciéon V Separacion

La Direccion de Administracion es el area responsable de normar y coordinar los
nombramientos de baja del personal de confianza y base.

La Subdireccién de Recursos Humanos es responsable de verificar y llevar el control
exacto de los nombramientos de baja de todo el personal de confianza y base.

Es derecho de los servidores pUblicos tener su constancia de baja nombramiento.




O

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

s El e, INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
PROCEDIMIENTO ;
ELABORACION DE CONSTANCIA DE BAJA DE NOMBRAMIENTO
z DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
EX SERVIDOR Elabora renuncia y la ingresa a Direccién General con la | Renuncia 'y credencial
PUBLICO credencial institucional original institucional original

AREA REQUIRENTE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RELACIONES
LABORALES Y
PRESTACIONES AL
PERSONAL

DEPAR'!'AMENTO DE
NOMIMAS

EX SERVIDOR
PUBLICO

DEPARTAMENTO DE
NOMIMAS

Elabora oficio de no recontratacion y lo turna a la Direccion
General.

Recibe renuncia con credencial institucional original u oficio
de no recontratacion y la turna a la Direccion de
Administracion

Recibe renuncia y credencial institucional original u oficio
de no recontratacion vy lo turna a la Subdireccion de
Recursos Humanos

Recibe renuncia y credencial institucional original u oficio
de no recontratacion y turna original al Departamento de
Relaciones Laborales y Prestaciones al Personal y copia
simple al Departamento de Nominas.

Recibe renuncia y credencial institucional original u oficio
de no recontratacién y los archiva en el expediente
personal del ex servidor publico.

Recibe copia simple de la renuncia del ex servidor publico u
oficio de no recontratacion

Solicita al Departamento de Relaciones Laborales y
Prestaciones al Personal el formato RH-3 (constancia de
no adeudo) para recabar firmas que integran el formato.

De la misma forma solicita a la Subdireccion de Servicios
Bibliotecarios la constancia de no adeudo de material
documental perteneciente a la biblioteca.

El formato RH-3 y constancia de no adeudo de material
documental perteneciente a la biblioteca, son entregados
en la Subdireccion de Recursos Humanos.

Elabora tres constancias de baja de nombramiento.

Oficio de no
recontratacion

Renuncia y credencial
institucional original, u
oficio de no

recontratacion

Renuncia y credencial
institucional original, u
oficio de no

recontratacion

Renuncia y credencial
institucional original u
oficio de no

recontratacion
Copia simple de la
renuncia u oficio

Renuncia y credencial
institucional original u
oficio de no
recontratacion

Copia simple de Ila
renuncia u oficio de no
recontratacion

Formato RH-3

Constancia de no adeudo
de material documental
perteneciente  a la
biblioteca

Formato
constancia de no adeudo
de material documental
perteneciente
biblioteca

RH-3 Y

Tres constancias de baja
de nombramiento

a La{%
/]

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

A NACIRE: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
~ PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CONSTANCIA DE BAJA DE NOMBRAMIENTO
: DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VOTUCRADOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
NOMIMAS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
NOMIMAS

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Turna tres constancias de baja nombramiento a la
Subdireccién de Recursos Humanos para su validacion.

Recibe tres constancias de baja de nombramiento y
verifica que los datos estén correctos.

:Son correctos todos los datos?
NO:

Turna tres constancias de baja de nombramiento para su
correccion al Departamento de Nominas

Realiza las correcciones hechas por la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Contintia en la actividad 9
Sl:

Otorga visto bueno y envia las tres constancias de baja de
nombramiento a la Direccion de Administracion para su
autorizacion.

Recibe tres constancias de baja nombramiento, autoriza
(via firma) y las remite a la Direccién General para su
autorizacion.

Recibe tres constancias de baja nombramiento, autoriza
(via firma) y las remite a la Direccion de Administracion
para su tramite.

Recibe tres constancias de baja de nombramiento,
debidamente autorizadas y las envia a la Subdireccion de
Recursos Humanos para su tramite.

Recibe tres constancias de baja de nombramiento
debidamente autorizadas y las turna al Departamento de
Nominas.

Recibe tres constancias de baja de nombramiento
debidamente autorizadas, recaba firma del ex servidor
publico.

Revisa formato RH-3 debidamente requisitado y recepcion
de constancia de no adeudo de material documental
perteneciente a la biblioteca.

Tres constancias de baja
de nombramiento

Tres constancias de

nombramiento

Tres constancias de baja
de nombramiento

Tres constancias de baja
de nombramiento

Tres constancias de baja
de nombramiento

Tres constancias de baja
de nombramiento

Tres constancias de baja
de nombramiento

Tres constancias de baja
de nombramiento

Tres constancias de baja
de nombramiento

Tres constancias de baja

de nombramiento /é
/

Formato RH-3 Y
constancia de no adeudo
de material documental
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

Soiieln Ll INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CONSTANCIA DE BAJA DE NOMBRAMIENTO
s DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
perteneciente a la
biblioteca
EX SERVIDOR 19 Firma el ex servidor pablico las tres constancias de baja de | Tres constancias de baja
PUBLICO nombramiento, dos constancias originales son para él y la| de nombramiento

otra constancia es para archivarla en el expediente.

DEPARTAMENTO DE | 20 Se queda con copia simple de la constancia de baja de
NOMINAS nombramiento y turna original al Departamento de
Relaciones Laborales y Prestaciones al Personal

DEPARTAMENTO DE . . . . .
21 Recibe constancia de baja de nombramiento debidamente

RELACIONES . : .
LABORALES Y autqrrzada, 4 la archiva en el expediente personal del ex
PRESTACIONES AL servidor publico.
PERSONAL

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Copia simple y original de
la constancia de baja de
nombramiento

Constancia original de
baja de nombramiento

£

e N



INACIPE:-

FETITUTD KADIONAL D CILMCIAS PENALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

Direccion Direccién de Subdireccion de Depart o de Relaciones Departamento de Nominas Ex Servidor Publico Area Requirente
General Administracién Recursos Humanos Laborales y Prestaciones al Personal
.
: s = = ),
) Recibe | g ,_1 Elabora renuncia y 1. Elabora oficio
munci:  can r la ingresa a la de o
.eq:encual 3. Recibe renuncia ot Generlal econtratadiiny
istitucional erb it con la credencial lo tunz a la
riginal u oficio ;stituciunal * N | institucional original. Direccidn
¢ no iof < General
*contrataciony Orlgmatuafpc:olqe | 4. Recibe renuncia y SRR
| turna a la no recontratacion credencial  institucional
ireccion  de | Y lo tuna a la original u oficio de no
dministracion, | Subdireccidn - de || recontratacion y turna _..—*
L | Recursos | original al Departamento Y ~
Humanos _J. de Relaciones Laborales y 5 Recibe renuncia y credencial — —
—| Pfes_tacrones_al Personal y institucional original u oficio de no Solicita al |
copla simple al recontratacién y los archiva en el == Departamente  de
g‘;';‘i:::‘mm de expediente personal del ex servidor 6. Recibe copia simple de fa Relaciones Laborales
L, L || piblico renuncia del ex servidor y Prestaciones  al
— ~ piblicoc u oficio de no Personal el formate |
recontratacién | RH-3 (constancia de |
! | no  adeudo) para
+ recabar firmas que
[ 7. Elabora tres constancias | Integran o formate. |
| de baja nombr.amiento | | pe ta misma forma
L 2 solicita a la
- Subdireccion de
8 Turnatres constancias de Servicios
P i s | | Soteaes. e
9. Recibe tres | A | constancia de no
constancias de baja de | Humanos para su vaidacian. i | adeudo de material ‘
nombramiento y verifica | T — | documental |
gue los datos estén | perteneciente a la |
correctos. | biblioteca |
Son corectos los datos? - El formato RH-3 y
10. Turna tres constancia de  no
wo | constancias de baja de adeudo de material |
nombramiento para su documental |
correccion al | ) ) | perteneciente a la |
Departamento de | o | 11 Realiza las correcciones | | piplioteca, son |
Néminas. ®| hechas por la Subdireccién | | entregados  en  a
5 - de Recursos Humanos. . | Subdireccion de
12. Otorga visto bueno ‘ . ~ | Recursos Humanos.
B " envia las  tres Continda en la actividad 9 _—
13 Recibe tres cunsunciqs de baja de
constancias  de m_:mbr_a'muenm a la
baja de Direccion de
14. Recibe tres nombramient Administracion para su
onstancias de i 0 i autarizarian
saja de autoriza (\_rla =
rombramiento, firma) y las remite )
autoriza  (via a la Direccion
firma) y las || ©General para su
emite 2 la autorizacién
Jireccién  de |
Administracion j—
Pard.. su 15 Recibe tres
tramite. constancias  de
B baja de

nombramiento,
debidamente
autorizadas y las
envia a la
Subdireccion  de
Recursos
Humanos para su

tramite,

R

16. Recibe tres
constancias de baja de
nombramiento
debidamente autorizada y
las turna al Departaniento
de Nominas

Recibe tres constancias 1

21. Recibe constancia de baja de
nombramiento debidamente
autorizada y la archiva en el
expediente personal del ex servidor
plblico.

17
.| de baja de nombramiento
=

| debidamente autorizadas,
recaba firma del ex servidor
‘ piblico
L J
| 18. Revisa formato RH-3 | v
| debidamente requisitado y | 19. Firma el servidor
recepcién de constancia de plblico  las  tres

no adeudo de material constancias de baja
documental perteneciente a de nombramiento,
la biblioteca. dos constancias

originales son para €l
y la otra constancia
es para archivarla en
L el expediente

r
|

20. Se queda con copia
simple de la constancia de
baja de nombramiento y
turna original al
Departamento de Relaciones
Laborales y Frestaciones al
Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTC
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

- N /\ CIPE-
Area responsable: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Procedimiento: ELABORACION DE CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES
OBIETIVO:

Formalizar las adjudicaciones realizadas al amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y su Reglamento mediante el contrato correspondiente, a través del uso del Sistema de
Contratos capturando en el médulo de Registro Unico de Docentes (RUD) informacién personal de los
docentes y prestadores de servicios profesionales independientes.

POLITICAS:
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP).

Reglamento de |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional de Ciencias Penales.




O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INACIPE. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

NATITLIE MACICRAL D O hCLAL P 1Y

ELABORACION DE CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
AREAS SUSTANTIVAS 1. Envia precontrato de servicios profesionales | Precontrato de servicios profesionales
independientes independientes.
DEPARTAMENTO DE 2. Recibe precontrato de servicios profesionales
SERVICIOS GENERALES independientes

3. Procede a realizar la revision del precontrato
(calculo de servicios, fecha de elaboracion,
vigencia del contrato, nombre del
profesionista, tipo de contrato, cifras y monto
del contrato, partida presupuestal, objeto del
contrato, area solicitante, procedimiento de
adjudicacién, nimero, fecha y sesién de
acuerdo.

¢ES CORRECTO?

NO

4. Solicita al area responsable la revision y las | Registro en el Médulo de elaboracién, captura,
correcciones pertinentes. tramite y pago de contratos, la solicitud de

correcciones.

si

5. En el Médulo de elaboracion, captura, tramite y 1. Contrato original.

pago de contratos, se asigna numero de contrato
e imprime.

DIRECCION DE 6. Revisa Contrato de Servicios Profesionales. 1. Contrato original
ADMINISTRACION

—

7. Elabora oficio dirigido a la Direccion Juridica,

Oficio DA dirigido a la Direccién Juridica.
relacién y contratos originales para su revision y | 2- Contratos originales. z

visto bueno.
8. Obtiene firma de la Direccién de Administracion y | 1. Oficio
turna oficio a la Direccién Juridica, obteniendo el | 2. Contratos originales. /
acuse correspondiente.
DIRECCION JURIDICA 9. Acusa de recibido, revisa y valida los datos | 1. Oficio DA.
contenidos en el Contrato de Servicios | 2. Contratos originales.
Profesionales Independientes. 1. Oficio de control Direccién Juridica.
2. Contratos originales.
¢ES CORRECTO?
NO
10. Remite a la DA para su correccién. Continta en
la actividad 6.
Si
11. Antefirma los contratos de Servicios Profesionales
y turna a la DA.
DIRECCION DE 12.Recibe y acusa con el numero de contratos | 1. Oficio de control de la Direccién Juridica.
ADMINISTRACION recibidos y turna al DSG 2. Contratos originales.
13. Revisa los contratos de Servicios Profesionales. 1. Oficio DJ
2. Contratos originales.

(ESTAN COMPLETOS?
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

PNATITLITE MACICMAL [ CENCLAL PINALTS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

ELABORACION DE CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

NO

14. Solicita los faltantes a la Direccién Juridica.
Sl

15. Elabora volante de control, registra en la base de
datos de control de contratos.

. Oficio de solicitud DA.

Volante de control

DIRECCION DE

16. Recibe solicitud de pago al prestador de servicios

Oficio de solicitud de pago.

ADMINISTRACION profesionales (Docente/Prestador de Servicios | 2. Copia de las listas de asistencia del
Profesionales Independientes) y turna a la DSG Docente y Cartas de Cumplimiento e
para su revision. Informe de Actividades en el caso del

Prestador de Servicios Profesionales
Independientes.
DEPARTAMENTO DE 17. Recibe, revisa y valida la informacion e inicia los | 1. Oficio de solicitud de pago.
SERVICIOS GENERALES tramites para la elaboracion de la lista de pagos. | 2. Copia de las listas de asistencia.
¢ES CORRECTO?
NO
18. Remite al area solicitante para su correccion.
sl
19. Elabora la lista de pago y se recaba la firma del
Director de Administracion y el Subdirector de | 1 Formato Lista PS/Orden de Pago.
Recursos Materiales y Servicios Generales.
20. Turna listados de pago a la Subdireccién de | 1. Formato Lista PS-Orden de Pago. E
Recursos Financieros para solicitar el pago. 2. Contrato original
3. Volante original
4 Copia de la solicitud de suficiencia
presupuestal.
5. Copia del oficio de salicitud de pago
6. Copia de las listas de asistencia.
SUBDIRECCION DE 21. Elabora oficio, mediante el cual envia al DSG | 1. Oficio.
RECURSOS FINANCIEROS | contrato original debidamente firmado por el prestador | 2. Contrato original
de servicios profesionales para la firma de Direccion g
General. . L
DEPARTAMENTO DE 22. Recibe y revisa que los contratos se encuentren | 1. Oficio.
SERVICIOS GENERALES | debidamente firmados por el prestador de servicios | 2. Contrato original ]
profesionales.
23. Elabora atenta nota a la DA, para solicitar gestione | 1. Atenta Nota
la firma del Director General al margen y alcance del | 2. Contratos originales

contrato de servicios profesionales.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

24. Obtiene firma del Director General al margen y al
calce del contrato de servicios profesionales y turna al
DSG

. Contratos originales

R
[ |

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

25. Recibe contratos firmados, registra en Base de
Datos de contratos y archiva conforme a la
normatividad vigente.

1.Conciliaciéon

Contratos originales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

JANACIPE. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

- AT AL DA CIERACIAL FIMALES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.
Area responsable:

Procedimiento: TRAMITE DE PAGOS DE MAESTRIAS Y ESPECIALIDADES.

OBIJETIVO:

Contar con un documento que describa el procedimiento a seguir para la elaboracién de los listados
de pagos y tramite de los mismos para el Prestador de servicios (docente) del sistema escolarizado de
maestrias y especialidades, para que las dreas sustantivas que lo requieran tengan un eficiente
desempefio de sus funciones.

POLITICAS:

La contratacién de Servicios Profesionales Independientes se basara en la planta docente que
determina la Secretaria General Académica de acuerdo a la seleccion que esta realice y le autorice el
Consejo Académico y la H. Junta de Gobierno.

La documentacién que sustente la capacidad legal, administrativa y experiencia de los profesionistas
la conservaré la Secretaria General Académica y copia de la misma se integrard en el Registro Unico de
Docentes RUD, administrado por el drea de Servicios Generales.

Los honorarios a cubrir se determinaran por los tabuladores de hora clase que autorice la H. Junta de
Gobierno.

N

Los contratos de Servicios Profesionales Independientes que se realicen invariablemente deberan ser
autorizados por el Director General o por el servidor publico en quien se delegue esta funcion.

Para la contratacién de la planta docente, bajo el régimen de Servicios Profesionales Independientes,
se aplicara a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

Se podran contratar Servidores Publicos en los términos del articulo 50 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y articulo 88 del reglamento de la ley.

Las areas solicitantes preferirdn a profesionistas nacionales en igualdad de condiciones.
Las erogaciones derivadas de los contratos de Servicios Profesionales Independientes deberan ser

comprobadas con las copias de las listas de asistencia como soporte del pago solicitado, por parte del
administrador del contrato. Los originales quedardn en custodia del érea requirente.




O

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
InsTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

INACIPE-
PROCEDIMIENTO
TRAMITE DE PAGOS MAESTRIA Y ESPECIALIDADES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RiotlicRRnos

AREA REQUIRENTE

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

Elabora oficio de solicitud de pago de los servicios profesionales
independientes de los académicos que impartieron materias
correspondientes a maestrias o especialidades del mes vencido, y lo
remite a la Direccién de Administracion anexando los listados de
asistencia de los Prestadores de Servicios Profesionales
Independientes correspondientes a la materia o curso impartidos.

Recibe oficio de solicitud de pago y lista de asistencia del Prestador
de Servicios profesionales independientes y turna a la Subdireccidn
de Recursos Materiales y Servicios Generales, para el tramite
correspondiente. Direccién de Administracion recaba acuse de
recibido en copia para su archivo.

Recibe oficio de solicitud de pago v lista de asistencia del Prestador
de Servicios profesionales independientes proporcionada por el
area, y turna al Departamento de Servicios Generales para su
atencion, revisién y elaboracién del listado de pago correspondiente.

Acusa de recibido en copia simple y turna a la Subdireccién de
Recursos Materiales. Recibe oficio de solicitud de pago y lista de
asistencia del prestador de servicios profesionales independientes
proporcionado por el drea, para la revisién y fiscalizacién de los
datos, cotejando contra el contrato previamente solicitado, la
suficiencia presupuestal autorizada, tipo de contratacion, acuerdo,
listado y actividades académicas autorizadas, vigencia y hora clase
solicitadas para el pago. Realiza el calculo y elabora el listado de
pagos de los Prestadores de Servicios profesionales independientes
en el sistema SAl, conforme a los listados de registro de asistencia.

¢PROCEDE?

NO

Regresa la documentacion para su correccion al drea requirente

]|

Continua en la actividad 4

Se asigna numero de PS (orden de pago) consecutivo en la base de
control interna del Departamento de Servicios Generales, y se
elabora el listado de pago en el sistema G3 (SAl), los datos de los
prestadores de servicios profesionales independientes ya estdn
cargados previamente en dicho sistema, los cuales se podran
actualizar cuando asi se requiera; asi mismo los montos de acuerdo
al tabulador autorizado por la Junta de Gobierno, para el pago de
horas clase del acuerdo al grado de estudios del Prestador de
Servicios profesionales independientes.

Oficio de solicitud de pago a
prestador de servicios
profesionales independientes
Listados de registro de
asistencia del prestador de
servicios profesionales
independientes

Oficio solicitud de pago a
prestador de servicios
profesionales independientes
con listado de registro de
asistencia

Acuse de recibido

Oficio de solicitud de pago de
prestador de servicios
profesionales
independientes, con listadc
de registro de asistencia

Acuse

Oficio de solicitud de pago de
prestador de servicios
profesionales
independientes, con listadc
de registro de asistencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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INACIPE
PROCEDIMIENTO
TRAMITE DE PAGOS MAESTRIA Y ESPECIALIDADES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

10

12

13

14

Se dan de alta en el SAl, los datos de la materia de la Maestria o
Especialidad, nimero de horas clase a pagar y Prestador de Servicios
profesionales independientes que impartid la actividad académica.

Elabora PS (orden de pago) en la cual se informard periodo de pago,
fecha de elaboracién, suficiencia y fuente de financiamiento,
acuerdo, partida presupuestal y percepciones, deducciones y el
importe total a pagar de la PS, asi como las firmas de quien elabora,
revisa y autoriza.

Se elaboran las constancias de pagos y retenciones del ISR, IVA e
IEPS, por prestador de servicios del periodo correspondiente al pago.

Firma la PS con anexos y turna para firma de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Revisa y firma de conformidad

¢PROCEDE?
NO

Regresa la documentacién para su correccién al Departamento de
Servicios Generales

Sl
Continua en la actividad 10
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Turna la PS con anexos, a la Direccidn de Administracion, para firma
de Autorizacion correspondiente

PS (orden de pago)

Constancia de pagos
retenciones de ISR, IVA e IEPS
PS (orden de pago), listado de
pago, copia de suficienciz
presupuestal, oficio de
solicitud de pago, listados de
asistencia de los prestadores
de servicios

Constancia de pagos
retenciones del prestador de
servicios, volante original de
seguimiento de contrato,
contrato original segun sea e
Caso

PS (orden de pago), Iis{ado de
pago, copia de la suficiencia
presupuestal, oficio solicituc
de pago, listados de

asistencia de los prestadores
de servicios, constancia de

pagos y retenciones del
prestador de  servicios,
volante original del
seguimiento de contratc

original segln sea el caso
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INACIPE.
PROCEDIMIENTO
TRAMITE DE PAGOS MAESTRIA Y ESPECIALIDADES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

15 Firma de autorizacién y remite a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para el tramite correspondiente

16 Remite la PS debidamente autorizada y firmada al Departamento de
Servicios Generales para su tramite.

17 Recibe PS con anexos debidamente firmada, carga la informacion en
el sistema SAl, tramita en |a Subdireccién de Recursos Financieros y
recaba acuse.

18 Archiva acuse original en el expediente correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

PS (orden de pago), listado d¢
pago, copia de la suficienciz
presupuestal, oficio solicituc
de pago, listados  de
asistencia de los prestadore:
de servicios, constancia de

pagos Yy retenciones de
prestador de  servicios
volante original de
seguimiento de contratc

original segun sea el caso

PS (orden de pago), listado de
pago, copia de la suficienci:
presupuestal, oficio solicituc
de pago, listados  de
asistencia de los prestadore!
de servicios, constancia de¢

pagos y retenciones de
prestador de  servicios
volante original de
seguimiento de contratc

original segun sea el caso

PS (orden de pago), listado de
pago, copia de la suficienciz
presupuestal, oficio solicituc
de pago, listados  de
asistencia de los prestadore:
de servicios, constancia de

pagos y retenciones de
prestador de  servicios
volante original de
seguimiento de contratc

original segun sea el caso
Acuse

PS (orden de pago), listado de
pago, copia de la suficienciz
presupuestal, oficio solicituc
de pago, listados  de
asistencia de los prestadore:
de servicios, constancia de

pagos y retenciones de
prestador de servicios
volante original de
seguimiento de contratc

original segin sea el caso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

Direccién de Administracidn

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

e 1

Departamento de Servicios Generales

Departamento de
Presupuesto

Area solicitante

2. Recibe oficio de solicitud de

A

disponibilidad presupuestal para
la  contratacién de servicios

B v doc
anexa o sclicitud de contratacién
por Adjudicacidn Directa Art, 42,
con el dictamen correspondiente
y turna a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios
Generales, para el trimite
correspondiente,

L

10. Recibe
suficiencia

solicitud  de
presupuestal,
con la  documentacién
anexa, autcriza mediante

3, Recibe oficio de solicitud de disponibilidad
presupuestal para la  contratacidn de  servicios
profesicnales y documentacién anexa o solicitud de
contratacién por adjudicacién directa Art. 42, con el
dictamen caorrespondiente, y turna al Departamento de
Servicios Generales, para su revisién y elaboracién
solicitud de suficiencia presupuestal,

y doc anexa

coteja |a infarmacién.

4. Recibe oficio de sclicitud de disponibilidad
presupuestal para la contratacidn de servicios

solicitud de contratacién por adjudicacién
directa Art. 42, con dictamen adjunto; revisa y

A .

5. Reg la doc

iProcede?

NO_l

ala
itn de y Servicios
Generales y ésta a su ver al drea requirente para sus
modificaciones.

para su

cubdi

A

Continda en |a actividad 4.

¥

A4

B. Recibe Solicitud de Suficiencia Presupuestal, con
documentacién anexa, revisa y firma.

* iProcede?
NO

Servicios

6. Elabora sclicitud de suficiencia presupuestal,
tomando el nimero consecutivo correspondiente,
de acuerdo al control interno del Departamento de

correspondiente en el sistema SAI, revisa e imprime.

v

Regresa la documentacién para su correccién al
Dep de Servicios I

Generales para firma.

S v

9. Firma la solicitud presupuestal, con soporte
documental y turna a la Direccidn de Administracién
para la firma y auterizacién correspondiente.

7. Adjunta copia de los documentos enviadas per
el drea solicitante, como soporte de la solicitud de
suficiencia presupuestal, revisa, firma y envia a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicics

Continta en la actividad B

11. Recibe solicitud de suficiencia presupuestal
debid firmada y autorizada, con soporte

firma y turma a la
Subdireccion de Recursos
Materiales vy  Servicios
Generales, para el trimite
respective.

\ 4

documental y turna al Departamento de Servicios
Generales para su trimite.

acuse.

12. Recibe solicitud de suficiencia
- 22l debid firrmad ¥
da, con soporte di | y tramita

al Departamento de Presupuesto, recabando

v

1. Elabora coficio de salicitud d
disponibilidad presupuestal parn
la contratacion de servicio

fecinnal ind Al

Rl F
anexande  descripcién  de
servicio, periodo a contratar
mante, en el caso ce someter ;
Sesién del H. Comité d

| icicnes, Ar dami:

Servicios del Sector Pdblico; o el
su caso solicitud de contratacid
por adjudicacién directa Art. 42
con el dictame
correspendiente, asi como |
documentacién para tal fin, -
remite a la Direccién d
Administracién para tramite,

13. Recibe solicitud de /
suficiencia  presupuestal
para su autorizacién

iProcede?

NO;

14. Recibe del Depar de P P

suficiencia presupuestal original autorizada,
entrega copla al drea de adguisiciones para su
inclusién en la carpeta -en su caso- © se
incerpora al dictamen de adjudicacién directa
articulo 42, archiva con la documentacidn
soporte para la elaboracién de los pagos de
servicios profesional

di

indeper

Regresa la documentacion
para su correccion  al
Departamento de Servicios
Generales.

Continda en |a actividac 13

L———p s

Autcriza suficiencia
presupuestal y turna  al
Departamento de Servicios
Generales.

1

Fin del Procedimiento




