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1.0 Propdsito i s ;
. . i P s I LN ‘
1.1 Realizar el Censo de beneficiarios para el Pago de!ff 50%,del uso de' Guarderias que
utitiza el personal de base con hijos menores de 6 affos. . e '
!
i
g_..—»-‘:::'“.m_h‘“:-“w —
2.0 Alcance

2.1 Este procedimiento es aplicable a nivel interno a la Subdireccion de Servicios al
Personal.

22 Este procedimiento es aplicable a nivel externo a Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados, para realizar el censo de los trabajadores de base que hacen
uso de guarderias hasta el pago.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados
recabar la informacion de los trabajadores que hacen uso de las estancias de
Bienestar y desarrollo infantil.

3.2 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Servicios de Personal enviar oficio
circutar a las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados para recabar
informacién acerca de las madres que hacen uso de guarderias con hijos
menores de 6 afos.

3.3 La Subdireccion de Servicios al Personal recibira el censo enviado por las
Unidades Centrales y Organos Desconcentrados.

3.4 La Subdireccién Servicios al Personal verificara la informacién enviada por las
Unidades Centrales y Organos Desconcentrados con el censo enviado par el
ISSSTE, para poder hacer el pago.

3.5 La Unidad Administrativa debera pagar el 50% de cada uno de los menores de 6
afos a la Subdireccion General de Finanzas Tesoreria General del ISSSTE.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE |
DE ETAPAS T —
1.0 Elaboracién | 1.1 Elabora y envia oficio Circular con anexo a las
y envio de oficio. Unidades Administrativas para cotejar padron de | Subdireccion de Servicios
madres gue tienen hijos en estancias infantiles. al Personal
« Oficio Circular
2.0 Envio de{2.1 Recibe oficio Circular con formato anexo para
Informacion. llenado. Unidad Administrativa
2.2 Requisita el formato y envian oficio y relacién con
los datos solicitados.
= (icio
*  Relacién
3.0  Recepcion | 3.1 Recibe oficio de las Unidades con datos Subdireccion de Servicios
de Informacion. solicitados. al Personal
3.2 Turna para el tramite correspondiente.
* Oficio
4.0 Revision de |4.1 Recibe documentacion. Coordinacian
informacion. Administrativa de la
4.2 Revisa que la informacion validada por el Direccion General de
ISSSTE y las Unidades Administrativas esté bien |Recursos Humanos
requisitada.
No.- Envia nuevamente oficio a las unidades
indicando gue no coincide su padrén con los datos
proporcionados por e} ISSSTE.
Si.- Envia oficio a la Coordinacion Administrativa de
Recursos Humanos para el pago al ISSSTE.
e Oficio
5.0 Elaboracion | 5.1 Recibe oficio para pago. Coordinacién
de Pago. Administrativa de la
5.2 Tramita el pago por el uso de las Estancias Direccion General de
Infantiles y notifica con copia del pago a la Recursos Humanos
Subdireccién de Servicios al Personal.
o Oficio
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6.0 Recepcion 6.1 Recibe notificacion del pago correspondiente. Subdireccion de Servicios
de Notificacién. al Personal
8.2 Turna copia a la Coordinacion.
7.0 Archive dei7.1 Recibe copia de notificacion del pago Coordinacion de
registro de pago. correspondiente y archiva en control Documentiacion
[nterinstitucional
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Codigo (Cuando Aplique)
Dispuesto en el Articulo 21 de la Ley del No Aplica
[SSSTE
Ley Federal Burocratica No Aplica
7.0 Registros
Registro Tiempo de Responsable de Cddigo de
Conservacion Conservarlo Registro o
Identificacion
Unica
Oficio Circular expedido por el 5 afos Coordinacion de .
ISSSTE documentos No Aplica
Interinstitucionales
Padrén del Trabajador con 5 afos Coordinacidn de
Nifios menores de 6 afios documentos No Aplica
Interinstitucionales
Constancia de pago 5 anos Coordinacion de No Aplica
documentos
Interinstitucionales
8.0 Glosario (PRI ey

H
Padron: listado por el cual se da a conocer el total de trabajadores.

9.0 Cambios de esta version

;
? :
1 e T ¢
Numgrg'de FEChE.' de_Eg Descripcién del"C'a‘mbiow*-w[fffi“ﬁ‘;.\w,.?
Revision Actualizacion
No Aplica No Aplica No Aplica
10.0 Anexos

10.1 Formato e instructivo de Relacion de Trabajadores inscritos en Guarderias del ISSSTE
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