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Objetivo(s): 

· Tramitar con oportunidad y ante las instancias correspondientes, el documento de elección para realizar la aplicación del descuento para ahorro solidario.
Glosario: 

	
	Plaza.- Posición Individual de trabajo que no puede ser ocupada por más de un Servidor Público a la vez, que tiene una adscripción determinada y que debe respaldarse presupuestamente.

	
	SAIRH.- Sistema de Administración de Información de Recursos Humanos 

	
	SIAPSEP.- Sistema Integral de Administración de Personal de la Secretaría de Educación Pública


Marco Normativo:
	
	· Ley del ISSSTE


Referencias: 

	
	· Reglamentos para el otorgamiento de Pensiones del Régimen de cuentas individuales del ISSSTE
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Alcance:
· El procedimiento aplica al personal Docente y de Apoyo y Asistencia a la Educación adscrito a la Dirección General de Educación Superior Tecnológica, Institutos Tecnológicos y Centros Federales del Sistema Nacional de Educación Superior Tecnológica (SNEST), que se encuentran incorporados en el régimen de cuentas individuales del ISSSTE.
Responsabilidades:
Director de Recursos Humanos
· Dirige, supervisa y verifica que se efectué el Trámite de elección para el descuento de ahorro solidario.
Jefe de Área de Prestaciones y Servicios

· Es responsable de recibir y enviar el documento de elección para generar el descuento.
· Actualizar el registro de entrada y salida del documento de elección, para contar con información veraz y oportuna.
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	ETAPA 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE


	1. Recepción y acuse 
	1.1 Recibe de los centros de trabajo formato denominado “Ahorro solidario documento de elección”
1.2 Acusa de recibido en copia del formato a los centros de trabajo.

	Área de Prestaciones y Servicios

	2. Captura en SAIRH
	2.1 Captura en el SAIHR la fecha de entrada y el porcentaje a aplicar.

	Área de Prestaciones y Servicios

	3. Captura en SIAPSEP
	3.1 Captura en el SIAPSEP el porcentaje del descuento por concepto ahorro solidario (5L) para su aplicación en nómina.

	Área de Prestaciones y Servicios

	4. Genera reporte  para envío
	4.1 Genera reporte y memorando para envío 

	Área de Prestaciones y Servicios

	5. Envía formato aplicado
	5.1 Envía formato de “ahorro solidario documento de elección”. al Área de Registro de Personal para su archivo en el expediente del trabajador.
5.2 Recaba firma en acuse

	Área de Prestaciones y Servicios

	6.  Archiva acuse
	6.1 Archiva copia.
	Área de Prestaciones y Servicios


	TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCIÓN:
	30 días 
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ANEXOS

	Nombre del Documento
	Propósito
	Código del Documento


	Formato (documento de elección ahorro solidario)
	Documento mediante el cual  el trabajador elige porcentaje a descontar.
	N/A


REGISTROS

	Documentos de Trabajo 
	Tiempo de Conservación
	Responsable de Conservar
	Código de Registro o Identificación Única


	Base de Datos del SAIRH
	Indeterminado
	Área de Prestaciones y Servicios
	513-PR-00-R01

	Reporte para envío 
	1 año
	Área de Prestaciones y Servicios
	513-PR-00-R02
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	Descripción del cambio 


	Motivo(s)
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