INSTITUTO DE ECOLOGIA, A. C.
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, BIENES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: IX 2004

EMISION DE CONSTANCIAS LABORALES Y OTROS DOCUMENTOS

MES ANO

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para proporcionar a los miembros del Instituto
de Ecologia, A. C. la documentacion que acredite su situacion laboral o de
estancia en las instalaciones del mismo.
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POLITICAS

» Las constancias laborales y documentos de identificacion, seran
entregados en un periodo de tres dias habiles a partir de la recepcién
de la solicitud.

» Las constancias laborales podran entregarse a terceras personas con
carta poder debidamente firmada por el solicitante y dos testigos; se
debera anotar el motivo por el cual el solicitante no puede hacerlo
personalmente.

» Solo se podran expedir constancias laborales al personal adscrito al
Instituto de Ecologia dependiendo de su status laboral (personal
contratado con cargo a una plaza de recursos fiscales, recursos
propios, becarios, servicio social, tesistas, etc.).

> La solicitud de documentos varios debera estar debidamente
requisitada y firmada por el interesado.

» La solicitud de documentos varios sera recibida en el Departamento
de Recursos Humanos en horario de 8:30 a.m. a las 13:15 p.m. en
dias habiles.

» Los documentos de identificacion Unicamente se entregaran a los
interesados.
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MES ANO

DESCRIPCION

AREA
RESPONSABLE NG
SOLICITANTE 01
DEPTO. DE 02
RECURSOS
HUMANOS
DEPTO. DE 03
RECURSOS
HUMANOS
04
05

Presenta el formato DA/20 denominado “Solicitud de
Documentos Varios* en original debidamente requisitado ante
el Departamento de Recursos Humanos.

Recibe el formato DA/20, lo verifica y sella de recibido fecha,
firmay hora.

Prepara la informacion necesaria para su elaboracion,
procediéndose a lo indicado en los puntos sefialados en
cada tipo de documento solicitado.

l. CONSTANCIA DE INGRESOS Y RETENCIONES
(SHCP)

Del acumulado individual de ndmina se integra el total de
percepciones separando los ingresos grabados y exentos
asi como el impuesto retenido del periodo de la solicitud.

Del sistema de ndminas, obtiene los datos solicitados en la
constancia de ingresos e impuesto retenido (Nombre, RFC y
clave CURP), procediendo a su verificacion en el expediente
individual del trabajador en el que se encuentran archivados
los documentos que la soportan con la finalidad de detectar
cualquier diferencia.

Con la informacion recabada, se requisita el formato
“Constancia de pagos y retenciones de sueldos, salarios y
conceptos asimilados* y/o “Constancia de pagos Yy
retenciones del I.S.R., LV.A. e ILE.P.S. y se turna a la
Direccion de Administracion para su firma.
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AREA
RESPONSABLE NO DESCRIPCION
DIRECCION DE 06 Recibe la solicitud y la Constancia de Ingresos, la firma vy
ADMON. envia al departamento de Recursos Humanos.

DEPTO. DE 07 Revisa que la constancia esté firmada por el Representante

RECURSOS Legal, imprime el sello del INECOL en el espacio destinado

HUMANOS para tal efecto, saca copia y entrega el original al solicitante,
quien firma de recibido en la copia, misma que es archivada
en el expediente individual del trabajador.
. CONSTANCIA PARA EL SISTEMA NACIONAL DE

INVESTIGADORES

SOLICITANTE Procede a lo indicado en el punto No. 01
Procede a lo indicado en el punto No. 02

DEPTO. DE 08 Del sistema de nominas, verifica y obtiene los datos

RECURSOS solicitados en la constancia para el Sistema Nacional de

HUMANOS Investigadores (nombre del investigador, fecha de ingreso al
instituto, departamento o area de adscripcion, tipo de
contratacion, categoria y actividad sustantiva que desarrolla
el solicitante), procede a su verificacibn en el expediente
individual del trabajador, en el que se encuentran archivados
los documentos que la soportan con la finalidad de detectar
cualquier diferencia.

09 Con la informacién recabada, prepara la constancia en
original y copia, turna a la Direccion de Administracion para
firma.

DIREC}CI(’)N DE 10 Recibe la solicitud y la constancia, la firma y envia al
ADMON. departamento de Recursos Humanos.
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AREA
RESPONSABLE NO DESCRIPCION
DEPTO. DE 11 Revisa que la constancia esté firmada en original y copia, la
RECURSOS sella cancelando la firma del Representante Legal. Entrega
HUMANOS original al solicitante, quien firma de recibido en la copia,
misma que es archivada en el expediente individual del
trabajador.
Il CONSTANCIA DE TRABAJO
SOLICITANTE Procede a lo indicado en el punto No. 01.
Procede a lo indicado en el punto No. 02.
DEPTO. DE 12 Del sistema de ndéminas, obtiene los datos solicitados en la
RECURSOS constancia de trabajo (Nombre, fecha de ingreso al Instituto,
HUMANOS departamento o area de adscripcion, tipo de contratacion,
categoria y salario mensual); tratandose de personal de baja
se incluira el periodo laborado, procediendo a su verificacion
en el expediente individual del trabajador, en el que se
encuentran archivados los documentos que la soportan, con
la finalidad de detectar cualquier diferencia.

13 Con la informacién recabada, prepara la constancia en
original y copia, la cual es firmada por el Jefe del
departamento de Recursos Humanos, posteriormente se
sella sobre la firma del mismo. Entrega el original al
solicitante, quien firma de recibido en la copia, misma que
es archivada en el expediente individual del trabajador.

V. CONSTANCIA PARA GUARDERIAS
SOLICITANTE Procede a lo indicado en el punto No. 01.
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AREA
RESPONSABLE NO DESCRIPCION
Procede a lo indicado en el punto No. 02.
DEPTO. DE 14 Del sistema de ndéminas, obtiene los datos solicitados en la
RECURSOS constancia para guarderias (Nombre, RFC, domicilio, fecha
HUMANOS de ingreso, depto. o area de adscripcion, tipo de
contratacién, categoria, horario, dias de descanso y periodo
vacacional), procediendo a su verificacion en el expediente
individual del trabajador, en el que se encuentran archivados
los documentos que la soportan con la finalidad de detectar
cualquier diferencia.

15 Con la informacién recabada, prepara la constancia en
original y copia, la cual es firmada por el Jefe del
departamento de Recursos Humanos, posteriormente se
sella sobre la firma del mismo. Entrega el original al
solicitante, quien firma de recibido en la copia, misma que
es archivada en el expediente individual del trabajador.

V. CONSTANCIA PARA TRAMITAR VISAS,
PASAPORTE, ETC. PARA SALIR O INGRESAR AL
PAIS (MEXICO)
SOLICITANTE Procede a lo indicado en el punto No. 01.
DEPTO. DE Procede a lo indicado en el punto No. 02.
RECURSOS
HUMANOS
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AREA
RESPONSABLE

NO

DESCRIPCION

SOLICITANTE

DEPTO. DE
RECURSOS
HUMANOS

16

17

18

Del sistema de nominas, obtiene los datos solicitados en la
constancia para las embajadas (Nombre, RFC, fecha de
ingreso, depto. o area de adscripcion, tipo de contratacion,
categoria, y salario mensual bruto), procediendo a su
verificacion en el expediente individual del trabajador, en el
gue se encuentran archivados los documentos que la
soportan con la finalidad de detectar cualquier diferencia.

Con la informacién recabada, prepara la constancia en
original y copia, la cual es firmada por el Jefe del
departamento de Recursos Humanos, posteriormente se
sella sobre la firma del mismo. Entrega el original al
solicitante, quien firma de recibido en la copia, misma que
es archivada en el expediente del individual del trabajador

VI. CERTIFICACION DE INGRESO PARA EL
INFONAVIT

Procede a lo indicado en el punto No. 01.

Procede a lo indicado en el punto No. 02.

Del sistema de nominas, obtiene los datos solicitados en la
Carta de Certificacion de Ingresos para el INFONAVIT (del
Instituto de Ecologia: RFC, niumero de registro patronal ante
el IMSS, numero de expediente del INFONAVIT, domicilio
fiscal. del trabajador: nombre, No. de afiliacion), procediendo
a su verificacion en el expediente individual del trabajador, en
el que se encuentran archivados los documentos que la
soportan con la finalidad de detectar cualquier diferencia.
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AREA
RESPONSABLE NO DESCRIPCION
19 Con la informacion recabada, se requisita la Carta de

Certificacion de Ingresos para el INFONAVIT (formato que se
obtiene de la pagina de internet de INFONAVIT) y turna a la
Direccién De Administracion.

DIREC}CION DE 20 Recibe la solicitud y la Carta de Certificaciéon de Ingresos, la

ADMON. firmay envia al Departamento de Recursos Humanos.

DEPTO. DE 21 Revisa que la constancia esté firmada por el Representante

RECURSOS Legal, sella el formato en el espacio destinado para tal

HUMANOS efecto, saca copia y entrega el original al solicitante, quien
firma de recibido en la copia, misma que es archivada en el
expediente individual del trabajador.
VIl.  PASE DE ACCESO

SOLICITANTE Procede a lo indicado en el punto No. 01 adicionalmente,
debera anexar dos fotografias en color tamafio infantil y el
formato DA/21 debidamente requisitado y firmado por el Jefe
Inmediato.

DEPTO. DE Procede a lo indicado en el punto No. 02

RECURSOS

HUMANOS

22 Prepara el documento denominado “Pase de acceso” con los

datos del interesado y lo turna al solicitante para su
validacion y firma.
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MES ANO
AREA

RESPONSABLE NO DESCRIPCION

SOLICITANTE 23 Revisa que los datos sean los correctos, firma y lo devuelve
al Departamento de Recursos Humanos.

DEPTO. DE 24 Recibe pase de acceso firmado por el interesado, el cual es

RECURSOS firmado por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos,

HUMANOS se enmica y entrega al interesado quien firma de recibido en
copia fotostatica. Archiva en el expediente consecutivo de
pases de acceso y/o expediente individual para el caso de
becarios.
VIll. DUPLICADO ] DE CREDENCIAL DE

IDENTIFICACION

SOLICITANTE Procede a lo indicado en el punto No. 01
Procede a lo indicado en los puntos No. 02

DEPTO. DE

RECURSOS 25 Toma fotografia y la imprime, llena el formato de credencial

HUMANOS de identificacion mismo que contiene nombre completo,
puesto, sede, numero de personal, R.F.C., nimero de
afiliacién, C.U.R.P. expedicion y vigencia, estos datos son
tomados del sistema de nominas y de su expediente de
personal. Saca copia de la credencial de identificacion y
entrega al interesado quien firma de recibido en la copia, la
cual se archiva en el expediente individual del trabajador.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORO REVISO VISTO BUENO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECTOR (A) DE
RECURSOS HUMANOS, BIENES

DIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION

Y SERVICIOS

AUTORIZO

DIRECTOR (A) GENERAL
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Direccion de Administracion

DA/20 Solicitud de Documentos VVarios

DATOS DEL SOLICITANTE

FECHA

Nombre Apellido paterno Apellido materno

Departamento o area de adscripcion:

DOCUMENTO SOLICITADO: (Marque con una “X" lo solicitado)

Constancia para el Sistema Nacional de Investigadores
Constancia de trabajo, que contenga:

Percepcién bruta () Percepcion neta ()

Constancia para el INFONAVIT

Constancia para guarderias

Constancia para tramitar visas, pasaporte o algun otro documento para salir o (

ingresar al pais (México)

Dirigida a:

Certificacién de ingreso para el INFONAVIT
Pase de acceso
Duplicado de credencial

—~ e~~~

—

Otros
Especifique:
Constancia de Percepciones y Retenciones (SHCP) ()
R.F.C: C.U.R.P:
Domicilio fiscal
Calle No. Ext. Int.
Colonia o fraccionamiento Ciudad Estado C.P
Marque el tipo de constancia que solicita: Salarios Honorarios

Periodo

FIRMA DEL SOLICITANTE

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ELABORO REVISO

AUTORIZO

Original: Departamento de Recursos Humanos
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DA/21 Registro de Prestadores del Servicio Social, Tesistas, Investigadores
Invitados u Otros

NOMBRE:
Apellido paterno Apellido materno Nombre
DOMICILIO:
Calle Ndmero Ext. Int.
Colonia o fraccionamiento Ciudad Estado C.P.

Marcar con una “X” la situacion actual del solicitante:

Estudiante O Tesista S servicio Social <O Invgstlgador -
Invitado

Otro - Especifique:
Escuela, Universidad, dependencia o lugar de procedencia:
Semestre que cursa:
Carrera o profesion:
Periodo de estancia en el INECOL:

Del Dia Mes Afio Al Dia Mes Afo
Area y Departamento de adscripcion
Jefe inmediato o investigador responsable:

Vo. Bo.
Nombre completo y firma Nombre completo y firma
del Interesado Jefe inmediato o

Investigador responsable
Original: Departamento de Recursos Humanos




